Iktatoszam: NSZFH/nyszc-zay/000460-1/2022

NYIREGYHAZI SZC ZAY ANNA TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2022. szeptember 1.



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Tartalomjegyzék

TartalomMJEZYZEK .....oiviiiiiiiii s 2
L BEVEZELES ...t s 6
[.1. AZ SZMSZ CElja, tartallNa .......cveririiiriiiiiicsieee ettt bbb e 6
1.2, JO@SZADALYT NALET ... e eiiie iR R Rt n e nr e r e re e 6
1.3 SZMSZ személyi €s idODeli hatalya ........cccoeiviiiiiiiiiiiiiiiicee e 8
1.4 SZMSZ MEGLEKINTESE ....e.uveieeieeiirierieiieiee ettt ss e sr e r e re e e s s e s s e e s b e e nre e s neenneenn e an e e nne e n e e neenneenneas 8
L5, IntéZmeényi alapadatiok ........c.cviriiiriiiiiii e e 9
L.5.1. INtEZMENYT AZONOSTIOK ...ve.viiviiiiiiiieiti ettt sr e er e 9
[.5.2 AZ intéZmMeENy tEVEKEIYSEZET ...e.vveveerieiiiiriiieisieesreesre et e r e s e sn e n e r e ne e ne s e e sreenreenreenis 10
1.5.3 Oktatashoz kapcsolodo kiegeszitd teVEKENYSEZEK. ... ..uvviiriiiiiiiiiiiieeee s 10
1.6. A torvényes miikodés alapdokumentumai €és egyéb doKUMENtUMAL.......cceerieriirieiriiiiie e 10
1.7, SZEIVEZELT TRIEPILES ....cvvereiriiti st bbb 14
L7.1. A szervezeti eZySEZEK MEGNEVEZESE ....ocviiuvirueiitieitieieeiesieseesiee st e st e e st e sse e sbeesbeenbeeresresseesreesreenreennes 14
LL7.2. VEZELOK, VEZELOSEE ... vevveieesieesiee sttt ettt sttt sttt ettt s e sb e s bt e et e s e e st s he e eb e e bt et e e sbeenn e s b e e nreenreenreennis 14
L.8. VEZEEST SZETKEZET ... .cvvevvireite sttt h et e b bbbt e n bbbt e nn e n b e en s 14
1.8.1 A vezetdi és szakértoi testiiletek 1étrehozasanak és miikodtetésének szabalyai, jogkore ........ocevveeennee. 14
1.8.2. A vezZetOSEE fRladatai........ueivieiiiiiieiiisrise s 15
[.8.3. Az intézmény SZervezeti TRlEPILESE ... .ccuiiriiiiiiiiieiee e s 15
1.9. Bélyegzok hasznalata, kezelése, bankszamla feletti rendelkezés.........ouvvviriiiiiiiiiiinieiiee e 16
IT. A MUKOAES TENAJE ..ottt ettt et e s e bt e bt e bt e bt e se e e s e e s b e e sRe e nb e e nbeenneenneenrenne e e 17
I1.1 ATtalAN0S SZADAIYOK .......cveveveeseeieeseiiesee st es ettt sttt 17
I1.2 A tanulok fogadasanak rendje (@ NYItva tArtAS) ......coverrirreriiinieeieies st 18
IL.3 A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje.........ccooovvvvenieniiieiiinicnnnne, 19
I1.4. OKtatOk MUNKATENAJE ....vvviiiieiiieiiier ettt et bbbt e nr e r e b ene s 20
I1.5. Az oktatok munkaidejenek KItOIEESE. .. ...cviviiiiiiiiiri e 22
I1.5.1. A koételezd oraszamban ellatott feladatoK...........ccoveviiriiiiinciic e 22
11.5.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezOK..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiice, 22
I1.6. Az intézmény nem oktatd dolgozoinak MUNKAIrENDJE.........cveiiriiiiiiiiieciee e s 23
I1.7. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelOSSEZ ........covviriiiriiieieis e s 24
IL.8. A szabadsag és megallapitasanak reNdJe ..........cevieiiiiieiiiii e 24
I1.9. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo tovabbi doKumentumok ..........ccocveveereiiieeneene e 25
II. Az intézmény belsO llenOrzESi TENAJE .......ceivirviriiiieiie ettt e sr e sb e e r e sne e 26
II1.1. AZ ellenOrz€s MOUSZETE .....ccviiiiiiiiiiiiiieiee e bbb 27
IT1.2. A DelSO €lleNGIZES tEITIETOI .....ve.veviririeiiieieee ettt b et sn e nenr e ene s 27
111.2.1. Oktat6i munka belsd ellenSrzEsEnek reNdJe........covveveriirieiie i 27
II1.2.2. Iskolan Kiviili teVEKENYSEZEK ......veiviiiiieiiiiii e 27
111.2.3. AZ iSk0ola KapPCSOIAtrENUSZENE .......veviiteieeiecte ettt sttt 27
TIL. 2.4, EZYED ..ottt bbb bbb R bR bR R Rt Rt r e n 27
I, 4. Munkaltatoi feladatok .........ccooeiiiiiieiicie e e 28
I11.5. Marketing/PR teVEKENYSEE .....c.veuiiveieiiiieieiiste sttt bttt eb ettt nn e n s 28
IIL 6. EGYED teTTICTEK .....eeviiiiieiiec st s nr e nne e nne e 28
II1. 7. A tanorai Munka elIENOTZESE .........ocviriiiiiiiiie i 31
II1. 8. Az intézményi €let €ZYED tETUIELET ... ..eiviviiiieiici e s 32
TIL. 9. OTalAtOQAtAST LEIVEZEL ...v.vvoveeveveseeieeseeieeseseeses e ss st es s es s es st es s st 32
I11.9.1. Oralatogatast végeznek az alabbi SZEMELYEK .........cc..ccoevveveeirireecieresieesesees s, 33



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

I11.9.2. Altalanos ellendrzési feladatok az Oralatogatas SOTAN ............cv.evreveevrevsesserseiesseseseseesssse s 33
I11.9.3. AZ OralatOatas TOIMAL . ...eiueeieeeiieseeieeiesiee st e st ste et e e s e st esteeseeesteeteeneeaseesseesseeteesteeseeaneesreesreenenenees 33

IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel 34

V. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas a kiadmanyozas és a

képviselet SZaDALYAL.......c..cvciiiiiiiiiii 36
V.1 Vezetdk kozotti feladatmegosztas, KaAPCSOIAttArtas ......ivvvveieiiriiiiii s 36
V.3 MUunkakozoSSEZEK OSSZELELEIE .......uviiuieirieiieiieie ittt nne e 41
V.4 Kapcsolattartas, infOrmaciOaramlas ............ccoveririiiiiiiiiisieie e s 43
V.5. A kiadméanyozas €s a képviselet SZADALYAL .........ovvireiiiiiiiie e 44
VL.1. A munkaltatoi jogkOrgyakorlas TeNAJE . .......coviiriiiiiiiiiiici s 45
V1.2 Az igazgatd at nem ruhazhatd feladatai ..o 45
V1.3 Az igazgato helyettesitése, feladat és hatarkorébol atruhdzott feladat és hataskorok ........oevvecviviiiinnne 46
V1.4 Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairdsa.........ccocevveevveiieiiennnninnne 47

VL. AZ OKEAtOT TESTULET ..eeeiuviiieieiiie e et e e ettt ettt e e e ettt e e e et e e e et e e e e ebbeeeeeabeeeesabaeeeatbaeeeeabeeeessbaeeeaasbseeeassaeaessreeas 48
VIL 1. AZ OKEAtOT tESTUIET ... .eiveiiiiiie i ittt ettt sttt ettt sttt e st et be et e s seesbeesbeesbeesbeenbeanbesneennee e 48
VII. 2. Az oktatoi testiilet feladatai €S JOZAL......ueviriuirieeiieeiee ittt n e nne e 48
VII. 3. Az oktatOi testlilet €rteKEZICtEI. ... .o iirieirieiiiie et sr e e nrenne e 49
VII. 4. Az oktatoi testiilet dOntései €s hataroZatal ...........covviiriiieriiiiies e s 49

VIII. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a dualis képzOhelyekkel valo

KAPCSOLATEATTASE ...ttt vttt bbb b b st E Rt b e e st bt e bt Rt et e e ne e n e n e nr e n e 50
VIII.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas ..........ccceveveererieeseeneenie e 51
VIL1.1 A fenntartoval vald KapCSOLat..........uiviieiiiiiiiiiirisie e 51
VIII.1.2 Mas oktatasi intézményekkel vald Kapcsolattartas...........oocereereeieiiisiesieseeseesee e 52
VIIIL.1.3 A dualis képzd helyekkel vald kapcsolattartads formai €s rendje.........oovvverivininiiiniicicene e 52
VIII.1.4 Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas........cocvecvveeerieiienieienie e 53
VII11.2 A csalad és gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas .........cooveveierenincnisineceeeee e 53
VI111.3 Az iskola-egészségliggyel vald KapCSOLAtLATTAS .......veiveeiiiieieiieiie sttt 54
VI11.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa.........ocvevverieniieiiiniicniie e 55
IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ..............ccccevneene 56
IX.1 A hagyomanyapolas tartalmi VONAtKOZASAL...........uereeieeiiiiiiiie et nne e 56
IX.2 Nemzeti ontudatot erésitd megemIEKEZESEK ..........ccuviiiiiiicier s 56
IX.3 Az intézmény egyéb hagyomanyos kulturalis, sport- és innepi rendezvenyei ..........ccovvvereereeirearesreninenn 57

X. A szakmai munkakdzosségek egylttmiikddése, kapcesolattartasanak rendje, részvétel az oktatok munkajanak

SEEILESEDEIL ...ttt R R R R R Rt E R R Rt Rt Rt nr e r e neene s 57
X.1. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkeZESEK ..........ccviviiriiiiiiiii s 59

XII. A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatds TeNAJE ....oovvviieiiiiiiiiiicce e 61

XII. Az intézményi VEdO, OVO ELOTTASOK ......evirviiiiriiiiieieir sttt r e 64
XII.1. A tanulok, illetve a képzésben résztvevok egészségét veszélyeztetd helyzetek megel6zése, kezelése, az
intézmény biztonsagos mikodését biztositd SZabAlYoK .........c.cviiiiiiiiiiiii 64
XIII1.2 A Szakképzési torvény alapjan a szakképzd intézmény feladatai: .........cocoovvviriiiiiieniesc 64
XIII.3 Az iskola és kollégium dolgozodinak tanulo- és gyermekbalesetet megeldz6 feladatai ...........cocevvvneneee 65

XIT.3.1 Az 1gazgatd fladata:..........cooviiiiiiei s 65
XIII1.3.2 A balesetvédelmi felelds feladatali: ..........coviiriiiiiniiiiiie e 65
XIII.3.3 Az iskola és kollégium oktatéinak és alkalmazottainak tanuld- és gyermekbaleseteket megel6zd
TRIATALAL: ... 65
XI11.3.4 Az intézmény tanuldinak tanuloi- és gyermekbaleseteket megeldzo feladatai: ..........coeveiieiiiiinnnns 66
XIII.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje..........cccocoviviiiiiniiiciicin, 67



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

XIV. Rendkiviili esemény esetén sziks€ges teendOK ..........ooovviiiiiiiiiiiiiii 69
XV.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
............................................................................................................................................................................... 72
XV.1. A Szkt. 65. § alapjan a fegyelmi eljAras SZabalyai.........cccccccveriiiiiiinieie s 72
XV.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards részletes Szabalyai........ocoovvivriiiieeiieeneesieie e 74
XVI. Az elektronikus tton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje .........ccocovevviivvrvennnnne 78
XVI.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .......cocovvvvrverirnennen. 79
XVII Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de mas szabélyozasban nem szabalyozhatd — kérdések............... 79
XVIL1. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyozasa..........cccevvriirieiiieniieeneesece e 79
XVIL2. Nyilatkozat MEdIa TESZETE........c.viriiiiiiiiiiie sttt sre s 81
XVIL3. Az iskolai eseményeken késziilt fenyképek Kezel€se ..........ccovririiiiniiiiiiiniiii 82
XVIL4. A tanulot MEGIIetd dIJAZAS .......veivieirieiieiiee et 82
XVILS. Kozzétételi lista és az intézmény miikddését meghatarozo dokumentumok és nyilvanossaguk............ 82
XVIL6. Jogszabalyokban meghatarozott személyi felel6sOk megnevezese. .......coovvvvvrririeriieenieene e 84
XVIII. A tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idOKeretel ..........coovrvrreereeneeieninennne 84
XVIIL.1. A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra szolgald foglalkozasok .........ccocvveeiiiieiiiiiicninnne 86
XIX. A fEINOTEK KEPZESE ...ttt bbbt r bbbttt e e r b nneen e 87
XX. A didkonkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek DIiZtoSItasa ........ocoeviviriiiiiiiiiii i 87
XX.1 A Diakonkormanyzat feladata............cuiveiiiiiiiiiiii s 88
XX.2 A kapcsolattartas fOIMAL.........eiveeiueiieiieiie sttt sb e bbb e b e nr e n e nn e nnrenne e 89
XX.2.1 Az iskolavezetés tagjai a Kapcsolattartds SOTAN ..........viveeeiirieiiiisie s 90
XX.2.2 A Diakonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds SOran: .........oceevvvvviieiicnencnesceen 90
XX.3 TratOK KEZEIESE ...t s 91
XXI. A szakképzo intézményi sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartasformai és rendje..... 93
XXI.1. Az egészséget tAmogatd testedZEs TOIMAL ......oivviiiriiiieiie e 93
XX1.2. A konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozasok feladata...........coovvveiiiiiiniiiiiiiccc e 93
XXIL.3. A SPOTKOT fRIAAALAT. ... evveieeieeiteiie ettt b e b et b e b e sb e e st e e b e annesnrenne e 94
XX1.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje......oooveveiereneneninnne. 94
XXII. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje, Szervezeti és Mkddési Szabalyzat...........ccecevviieeieiniciiiicnene, 96
XXII.1 A konyvtar mikodtetésének altalanos alapkOvetelMENYei .......cccvveviriiiieiieiieiese e 96
XXII.2 A konyvtar nyilvantartasi rendjének KOVeteImEnyei.........cccoovviriiiniiieiin e 99
1.sz. melléklet - Az Iskolai Konyvtar Gy(jtokori SZabalyZata ...........ccceveriiirieiieiiiee e 105
2.sz. melléklet - Munkakori 1eIrds MIntaK .........cooviiiiiiiiiiii s 111

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozé szabalyzata szerint
vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni............. 113

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozd szabélyzata szerint
vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni............. 117

A munkavallald koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLILL
torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozd szabdlyzata szerint
vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének janius 30-ig kell teljesiteni............. 121

A munkavallald koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozd szabalyzata szerint

vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni............. 154
3.sz. melléklet — Adatkezelesi SZabAlyzat............ccuociiiiiiiiiii 185
4. sz melléklet — Iratkezel€si SZADALYZAL..........cccciiiiiiiiiiii s 206



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

l. Bevezetés

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a
Nyiregyhazi SZC
Zay Anna Technikum és Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a térvényben foglalt jogi
magatartdsok minél hatékonyabban érvényestiljenek iskoldnkban.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-

mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is szuikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

* a Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény

* 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. a szakképzésrdl sz6lo térvény végrehajtasarol (a tovab-
biakban: Vhr.)

* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény

* anemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak

egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény
» atankonyvpiac rendjérdl sz616 2012. évi CXXV. térvény
» aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

» az allamhdaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) kormany-

rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
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* a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo 44/2007.

(XI1. 29.) OKM-rendelet
« 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miik6désérél

* anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznala-

tarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikdodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

» az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

* a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

* a nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

» a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL torvény

 a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

» az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

* az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

» a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény

* a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

* az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

» az adllamhéaztartas szervezetei beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossaga-
ir6l szol6 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

* a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) korméanyrendelet

* a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI

4.) kormanyrendelet
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» az Orszagos Képzési JegyzEékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak eljaras-

rend;jérdl szol6 133/2010. (IV. 22.) kormanyrendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak eljaras-
rendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) kormanyrendelet

« az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XI11. 19.) kormanyrendelet

* a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI ren-
delet

» a munkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasa-
16l 52016 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet
» a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-

ményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

» az EMMI mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3 SZMSZ személyi és idébeli hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-

azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intéz-

mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyéasanak idépontjaval 1€p hatalyba, €s
hatérozatlan iddre sz6l. Egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az iskola 2019. december 05-én

elfogadott szervezeti és mitkddési szabélyzata.

1.4 SZMSZ megtekintése

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaradban a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt, tovabba az iskola honlapjan (www.zay.hu).
Tartalmaro6l és eldirasairdl az intézmény vezetdje, valamint a szakmai igazgato helyettes adnak

felvilagositast e szabalyzatban rogzitett médon.



Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

1.5. Intézményi alapadatok

1.5.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

OM azonosito: 203045/008

Alapitd okirat szam: KVFO/54056/2020-1TM

Alapit6 okirat kelte: 2020. 07. 01.

Gazdalkodasi jogkor: nincs

Az intézmény fenntartdja:  Kulturalis és Innovacids Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyito szervezete:  Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal

Az intézmény jogallasa: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum telephelye
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1.5.2 Az intézmény tevékenységei

A szakképz6 intézmény a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai okta-
tast és szakképesitésre felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatas a képzési €s kimeneti kvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szak-
iranyu oktatasban torténik. A szakmai oktatas keretében az dgazati alapoktatassal és a szakira-
nyu oktatassal parhuzamosan vagy attol fiiggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas
folyik.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevod
kiskora személy, a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 nagykori személy, valamint a beillesz-
kedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulod specialis igényeinek figyelembevétele €s
egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlddésének eldsegitése a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktatdé munkahoz kapcsoldodo, nem szakképzési

¢és koznevelési tevékenységet is ellat.

1.5.3 Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

Kiegészito tevékenységet nem folytat.

1.6. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e aszakmai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Alapité okirat
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a szakképzési centrum

alapito okirata

10
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a) szakképz6 intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét és rovid nevét
magyar nyelven és annak fennallasa esetén hivatalos nevének és rovid nevének nemzetiségi vagy
idegen nyelvii megfeleldjét, cimét, szakképzési alapfeladatanak és annak fennallasa esetén kdzne-
velési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjelolését,

b) dsszevontan tartalmazza a szakképzd intézmény alaptevékenységének és tovabbi tevékenységi
koreinek jogszabaly szerinti megnevezését, az alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati beso-
rolasat és a tovabbi tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti megjelolését, a szakképzd

intézmény vezetdjének megbizasi rend;jét.

A szakmali program
A szakképzd intézményben a neveld és oktaté munka a szakképzésben kotelezden alkalmazando

programtanterv és a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint folyik.
A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felndttképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a felndttkép-
z6 honlapjan teszi kozz¢.
A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza
a) a szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:
e aszakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarasait,
o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
o ateljeskorli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,
e akozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmiikodésével kapcsola-
tos feladatokat,
e az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga gyakorla-
sanak rendjét,
e atanulo, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, az oktato €s a szakképzd intézmény part-
nerei kapcsolattartasanak formait,
e atanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,
e afelvétel és az atvétel helyi szabalyait és
e az elsOsegély-nyljtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,
b) a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén beliil:
e a kotelez6 és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitand6 és elsajatitandd tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy szabadon valaszthatd foglalkoza-
sok megnevezEését, szamat,

11
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a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitdsanak
részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat,

a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas szaba-
lyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd intéz-
mény tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a szakkép-
z0 intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen
kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek
érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési €s
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgald tananyagot,

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

a tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a tanul6 jutalmazésaval dsszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

az emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban alkal-
mazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv €s az érettségi

vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

C) a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd intézményre

konkretizalt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot.

A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:

az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének rend;jét

a tanulé magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit.

A beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulo, a sajatos nevelési igényli
tanulo, illetve a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 személy tekintetében a szakképzo
intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztd
programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy ta-

nitasi évnél hosszabb 1d6t is megjeldlhet.
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o A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben alkal-
mazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatas so-
ran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldésa a tanuldk érdeklddésére, a tanulok
¢és az oktatok kozos tevékenységére, egylittmikodésére épiil a probléma megoldasa és az
Osszefliggések feltarasa utjan.

e A szakképz0 intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklo-
dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl. A foigazgato — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a
szakképz6 intézmény szakmai programjat. A Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum értékeli a szak-
képzd intézmény szakmai programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtasat és az oktatoi
munka eredményességét.

A szakmai program olvashato az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezetdi munkaidében

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A hazirend

A szakképz0 intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevd szemé-
lyek jogai gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — kotelességei telje-
sitésének maodjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A hazirend a
tanuloi jogviszonybol, illetve a feln6ttképzési jogviszonybol szarmazo jogok gyakorlasahoz, illet-
ve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok megsértésébdl eredd karokért szak-

képz0 intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési cé-
lok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. A munkaterv hatarozza meg a tanév
helyi rendjét.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el. Ennek elkészitéséhez a szakképzési cent-

rum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgato, a tanuldkat érintd programo-
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kat illetden a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképz6 intézményben
folyik, a dudlis képzohely véleményét is kikéri. Az oktatoi testiilet dént a szakképzd intézmény
éves munkatervének elfogadasarol. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6ézatban elérhe-
tden az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.7. Szervezeti felépités

1.7.1. A szervezeti egységek megnevezése

Székhely intézményegység: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.

Telephely: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

1.7.2. Vezetok, vezetség

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfe-
leléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szer-

vezeti egységeket.

Intézményiink vezetése a funkcionalis szervezeti felépités alapjan valoésul meg.
Magasabb vezeto

* [gazgatd
Vezetok

* [gazgatohelyettesek

1.8. Vezetési szerkezet

1.8.1 A vezetdi és szakértdi testiiletek létrehozasanak és miikodtetésének szabalyai, jogkore

Intézményvezetoség

Az iskola dontés-elokészitd, szakmai tandcsado testiilete, az igazgaté munkajanak segitdje.
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Tagjai: igazgato
igazgatohelyettesek

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato felada-
ta. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét meg-
teremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.8.2. A vezetoség feladatai

A vezetdség feladatait a mellékletben talalhatdo munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.8.3. Az intézmény szervezeti felépitése
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1.9. Bélyegzok hasznalata, kezelése, bankszamla feletti rendelkezés

Cégbélyegz0: cimeres, korbélyegzd — kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, korben két sorban

az intézmény neve

Az intézményben hasznalatos bélyegzokrol, a hasznalok korérdl, a bélyegzok nyilvantartasarol a
nyilvantartas vezetésével megbizott személyr6l, tovabb a bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol,
cser¢jérdl és az évenkénti egyszeri leltarozasarol az igazgatd dont, illetve rendelkezik a ,, Bé-
lyegzok haszndlati rendje” cimu szabalyzat.

A bélyegzdt irasban atvevok személyesen feleldsek a bélyegzd megorzéséért.

Az intézmény 6nall6 bankszamlaval nem rendelkezik.
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I1. A miikodés rendje

I1.1 Altalanos szabalyok

— A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az emberi er6forrasok minisztere rendeletben al-
lapitja meg.

— A tanév helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Oktatoi testiilet elfogadasara a tan-
évnyito értekezleten keriil sor. Ismertetésére az osztalyféonokok €s kollégiumi csoportveze-
tok kozremiikodésével az elsd sziildi értekezleten, illetve osztalyfondki orakon és csoport-

foglalkozasokon keriil sor.

— A tanév éves munkatervében meghatarozzuk:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e az ¢vi rendes didkkozgylilés idejét,

e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat.

— A tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl,
kiemelten a kollégiumban — megszervezése a kollégiumi munkakdzosség-vezetd feladata.

— A nevel§-oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti orarend szerint, az okta-
tok vezetésével, a kijeldlt tantermekben torténik.

— Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé foglalkozasok megtartasa utan, illetve igazga-
t6i engedéllyel nulladik oraban tarthatok. Ezek idépontjat és helyét az oktatasi igazgatohe-
lyettes altal készitett kimutatas tartalmazza, amelyen valtoztatni csak igazgatdi engedéllyel

lehet.

— A tandran kiviili foglalkozasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok tervezése és szervezése
soran mindenki feleldssége betartani a kovetkezoket:
e a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum altal biztositott orakeretet,
e 3z igazgato altal engedélyezett draszdmot,

e atanul6 jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti éraszamat,
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e a jogszabalyokban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni

foglalkozasok a rendelkezésre allo orakereten beliil.

— Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint az ligyeletes vezetd és tigyeletes oktatok ellen-
Orzik.

— A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak, a
oktatoval torténd egyeztetés utan. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat en-
gedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak

az igazgato tehet.
I1.2 A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

— Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon:
reggel 6 oratol a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 20 o6raig van nyitva.
— Az intézményben szabad- és innepnapokon csak portaszolgalat mikodik.
— Az intézménynek az eldbb szabdlyozott idOponttdl valo eltérd nyitva tartdsira — eldzetes
kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

— Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi nap rendje

A tanitas reggel 8 orakor kezdddik.

Egyes tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres megtartasat az intézmény vezetdje indokolt eset-
ben 7 ° 6ratél is engedélyezheti.

A tanitasi nap hosszat minden osztaly és tanul6 esetében az drarend hatdrozza meg.

A csengetési rend:

0. ora 7R - 7%
1. 6ra g | - 8%
2. 6ra 8% | - 940
3. 6ra 9% | - | 10%
4.6ra | 10%| - | 11%0
5.6ra | 11%4| - | 12%
6. ora 1240 - 1325
7.6ra | 13%| - | 1410
8.ora | 14| - | 14
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9.6ra | 14%| - | 15%
10.6ra| 15%| - | 161
11.6ra| 16| - | 16
12.6ra| 16%| - | 17%
13.6ra| 17%| - | 181
14.6ra| 18%| - | 18%
15.6ra| 18% | - | 19%

Kollégiumi tanuldk fogadasanak rendje

A kollégium a szorgalmi idében, tanitasi napokon: reggel 6 % — 21 % ¢raig van nyitva. A
hazautazas napjan (altalaban pénteken) reggel 6 % — 15 % ¢raig van nyitva.

Az elsd tanitasi napot megeldz6 tanitasi napon (altalaban vasarnap) 16 %° — 21 % 6raig van
nyitva.

Este 21 % ¢s reggel 6 % 6ra kozott a kollégium zarva van, kozlekedni az iskola portajan
keresztiil lehet. A portas koteles beirni az ligyeleti fiizetbe a kilépd, illetve belépd tanuldk
neveét.

A kollégium az elébb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartdsara az intézmény
vezetdje adhat engedélyt, eldzetes kérelem alapjan.

A kollégium tanuldinak munkarendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.

A kotelezd foglalkozasok és a szakkorok miikodési rendjét, munkatervét a foglalkozasi

terv szabalyozza, mely a kollégiumi munkaterv melléklete.

I1.3 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-

adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatdsi intéz-

ményben valo benntartozkodasanak rendje a kdvetkezo:

— avezetdk heti munkaideje negyven ora,

— 1skolédn kiviili munkavégzés, egyeb tavollét esetén bejelentési kotelezettséggel tartoz-

nak az igazgato felé, egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladatainak megfelel6 id6ben és idtartamban latjak el,

— igyeleti napokon az iskolaban tartozkodas ideje: 7 *° — 15 *’-ig.

Vezetbi beosztasok megnevezése:
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— igazgato,

— szakmai igazgatohelyettes.

— oktatdsi igazgatohelyettes,

— dualis képzésért felelOs igazgatohelyettes,

A vezetOk tigyeleti beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az ligyeletes vezeté napi feladatai:

— gondoskodik az elére nem lathato tavollétek miatti oktatoi helyettesités aznapi megszerve-
z¢€sérol — szilikség esetén az oktatasi igazgatohelyettes kozremiikodésével — €s errdl értesiti
az intézmény vezetojét,

— az igazgatodt értesiti az intézmény mitkodését veszélyeztetd eseményekrodl, gondoskodik a
probléma idészakos megoldasarol, a tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi szabalyok betartasarol,

— ellendrzi az oktatok pontos orakezdését és Oratartasat,

— ellendrzi a tanulok reggeli iskoldba érkezését, késés esetén jelzi az osztadlyfonoknek, aki
adminisztralja az elektronikus naploban,

— ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat,

— az esetleges munkafegyelemmel kapcsolatos észrevételeket jelzi az intézmény vezet6jének.

I1.4. Oktatok munkarendje

Az oktatok kotelességeit az Szkt. 49 § (2) bekezdése rogziti

*  Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal megha-
tarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas
alapjan elrendelt kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

* Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az ok-
tato pihenénapon ¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsga-
feliigyeletre pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.

* Az oktat6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetbdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 40 percig ko-

teles értesiteni a kozvetlen felettesét.

20



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

A Vhr. 135. § szerint ,,Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatod altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
* a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és
* akotelezd foglalkozadsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendel-
heté egyéb feladatok idOtartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktatdé munka-
ideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos ¢€s

egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem tol-
tott munkakorbe tartozé feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon

megallapodassal lathatja el.”

— Az ¢értekezletek, fogadoorak, rendezvények alkalmaval a munkaidd a napi 8 6rat meghalad-
hatja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részt vevd oktatok
napi munkaidejét 12 draban hatarozzuk meg.

— A hidnyz6 oktato koteles a varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzéasanak kezdetekor tanme-
neteit a felel6s igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktato biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

— Egyéb esetben az oktat6 az igazgatotol vagy tavolléte esetén a szakmai, valamint az oktatasi
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal korabban a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tanora (foglalkozas) megtartdsara. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

— A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a
tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tan-
menet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és két hétnél
hosszabb tavollét esetén kijavitani.

— Az oktatok szdmara — a kotelezé oraszamon feliil — a nevel6-oktatd munkdval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézmény vezetdje

adja az igazgatohelyettesek, a kollégiumi munkako6zosség-vezetd és a munkakozosség-
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vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktu-
das, az aranyos terhelés elve.

— Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szamukra a szamszert érdemjegyeken €s osztalyzatokon kiviil visszajel-
zéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd

feladatokrol.

I1.5. Az oktatok munkaidejének Kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd orakbol, foglalkoza-
sokbol, valamint a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatissal Osszefliggd
egy¢b feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. Az oktatdi munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

IL.5.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati orak, tehetséggondozo, képességfejleszté fog-
lalkozasok megtartasa,

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo

eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit

a tanitasi ora elokészitése (pl. az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal

valdo megbeszé€lés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelez oraszam keretében ellatott fel-

adatokra forditando munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és a

kihirdetett havi programok list4ja tartalmazza.

I1.5.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
€) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potld és javitovizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezet6i) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) esetenként, csoportos k6zosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili rendezvény-

kor a tanuldk adott helyszinre vald kisérése, feliigyelete.

11.6. Az intézmény nem oktato dolgozéinak munkarendje

— Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét az arra vonatkozo jogszabalyok
betartdsaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Mun-
kakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevéte-
lével az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és az alkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

— A nem oktat6 munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

— A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakéri leirasuk tartalmazza.

— A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli, esetenként irdsos utasitdsaval torté-

nik.
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11.7. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi dolgozoja anyagilag is felelds a gépek, eszk6zok, szakkonyvek meg-

ovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

Az alkalmazott az alkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— Széandé¢kos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

— Az alkalmazott vétkességre vald tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allando Orzésre, kizardlagos hasznalatra vagy kezelésre, jegyzék vagy el-
ismervény alapjan vett at.

— Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabériik aranyaban felel-
nek.

— Az intézmény nem vallal felel6sséget a munkaba jarashoz hasznalt jarmGiért — nem megol-
dott biztonsagos Orzése miatt.

— A dolgozb a szokasos személyi targyakat meghaladdé mértéki és értékii hasznalati értékeket

csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

11.8. A szabadsag és megallapitasanak rendje

Valamennyi dolgoz6 szabadsigaval kapcsolatos szabalyokat a Munka torvénykonyve szaba-

lyozza.

A szabadsag ilitemezése
Az év elején, marcius 1-jei hatariddvel az igazgatd és a személyzeti ligyintéz6 elkésziti a sza-
badsagok titemezését. Az litemezés soran lehet6ség szerint tekintettel kell lenni a munkavallalok

tervezett hosszabb, egybefiiggd szabadsagara.
Tajékoztatas

Az intézmény valamennyi dolgozojat tajékoztatni kell az litemezésrdl legkésébb minden év apri-

lis 1-jéig.
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Fizetés nélkiili szabadsag
A munkavallalo kérésére az igazgatd fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti.
Az engedély megadésa, vagy megtagadasa az igazgatd kizarolagos mérlegelési hataskorébe tar-

tozik.

Tanulmanyi szabadsag
A tanulményi szabadsaggal kapcsolatos kérdésekben a Munka torvénykonyve vonatkozé ren-
delkezései az iranyadok.
A tanulmdanyi szabadsagot az intézmény vezetdje allapitja meg a tovabbtanuld altal benyujtott, a
képzohely altal kiadott tanrend alapjan. A nyilvantartast a személyzeti ligyintézo végzi. A ta-
nulmanyi szabadsagon 1év6 helyettesitésének adminisztralasa az erre a célra rendszeresitett he-

lyettesitési flizetbe torténik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirasa és nyilvantartasa a gazdasagi irodaban torténik, az igénybevétel elott legké-
s6bb egy nappal. Ervényesiteni csak igazgatoi alairasa utan lehet. Az igénybevett szabadsagrol,
valamint annak tipusardl nyilvantartast kell vezetni.

Felelds: személyzeti ligyintézo.

Tanév kozbeni szabadsag igénybevétele
Oktatok esetében a teljes szabadsag kiadéasara elsdsorban az iskolai sziinetben keriilhet sor. In-

dokolt esetben igazgatoi engedéllyel vehetd igénybe.

11.9. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé tovabbi dokumentumok
Alapdokumentum

— Alapit6 Okirat,

— Szakmai Program,

— Hazirend,

— ¢éves munkaterv, illetve mellékleteként szerepld egyéb munkatervek.

Tovabbi dokumentumok
— bels6 szabalyzatok:

— az SZMSZ mellékleteként szerepld adatkezelési és iratkezelési szabalyzat,

25



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

I11. Az intézmény belso ellendrzési rendje

Az oktatéi munka belso ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi oktato feladata és felelds-
sége.

Az oktatoi munka belso ellendrzésének iranyitasa, végrehajtasa és ellendrzése az igazgato fel-

adata. Jogszabaly szerint az igazgatd haromévente értékeli az oktaté munkajat, a megvalositas

utemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

v’ ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a szakképzési térvény eldirdsainak érvé-
nyesiilését, az oktatoi testiileti hatarozatok végrehajtasat,

v' meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési kotelezettségét,
munkdjukat ellenérzi,
gondoskodik a zavartalan belsé ellen6rzési munka feltételeirdl,

v' ellenérzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételé-
16l és azok végrehajtasarol,

v’ latogatja a tanitasi orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat ezekrdl feljegyzést vezet, ta-

pasztalatait megbesz¢li az érdekelt vezetdkkel és oktatokkal

Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai:
v’ rész, illetve célellenérzéseket végeznek,
V' Osszegzik az oktatok beszamoloit az adott idészak munkajarol,

v’ latogatjak a tanitasi orakat, a tandran kiviili foglalkozasokat ezekrél feljegyzést vezetnek,

tapasztalataikat megbeszélik az érdekelt vezetOkkel és oktatokkal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézmény vezetdje
dont.

v’ igazgato,

v’ igazgatohelyettesek,

v a munkakozosség-vezetdk /a munkak6zosségi tagoknal/,

V' az oktatoi testiilet tagjai kiilon megbizas szerint.
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111.1. Az ellenorzés modszerei

v’ atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;
v az irasos dokumentumok ellenérzése,
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival

meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — az oktatoi testiileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

111.2. A belsé ellenérzés teriiletei

111.2.1. Oktat6éi munka belsé ellenérzésének rendje

Tanorahoz kapcsolodo feladatok
v Oralatogatas
v Dokumentumok ellendrzése (tanmenet, szakmai program)
v' Taneszkoz, tankonyv
v Rendezvények, tinnepségek

v Konyvtar, szakkor, diakkor, korrepetalasok, versenyek,

111.2.2. Iskolan Kkiviili tevékenységek

v Kirandulasok

v’ Kiils6 rendezvények

111.2.3. Az iskola kapcsolatrendszere

v DOK
v Fogaddorak, szil6i értekezletek

v' Egyéb partnerek

111.2.4. Egyéb

v Gyermekvédelem
v" Tovabbtanulas
v’ Beiskolazas
v’ Hazirend
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v' Tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
v Tovabbképzéseken vald részvétel
v' Ugyeleti rendszer
I11. 3. A taniligyigazgatas
v' Taniigyi nyilvantartasok (naplok, torzslap, bizonyitvanyok)
v KRETA
v’ Statisztika (naplok, kozponti, a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum statisztikai, 16t-
szamadatok)
v' Tantargyfelosztas, orarend
v' Beiratkozas
v’ A vizsgaszervezés

v’ A tanév helyi rendje

111. 4. Munkaltatoi feladatok

v Atruhazott jogkorok ellenérzése
v' A munkaidd betartisa
v’ Az elrendelt tobblettanitas ellenérzése
v" A technikai dolgozok munkavégzése

v' Palyakezdd kollégak, uj kollégak munkavégzése

111.5. Marketing/PR tevékenység

v’ Az iskola kozéleti tevékenysége
v’ Az iskola menedzselése

v’ Kapcsolattartas a partnerekkel
v' Palyazatok

I11. 6. Egyéb teriiletek

v" Munka-, tliz- és balesetvédelem
v Rendszeres orvosi ellatds megszervezése

v’ Balesetek megel6ézése
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v" Oktatoi tigyeleti rendszer
v’ Az épiilet tisztasaga

v Adminisztracios tevékenység ellendrzése
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Az ellenorzés

Az ellenorzést vég-

Ellendrzott teriilet Részteriilet . Adminisztracio
idopontja 76 személy/ek
, Osztalyoz6 1ész . i
KRETA havonta igazgatohelyettesek | KRETA zaras
Haladési rész
szept.30. (tanév
. torzslap
9-15. évfolyam | kozben  rend-| igazgatohelyettesek |
bizonyitvany
szeres)
Torzslap 12-5/13-14-15. | majus 12.
. torzslap
Bizonyitvany évfolyam (tanév  kozben| igazgatohelyettesek | o
bizonyitvany
(végz0s) rendszeres)
9-10-11-13. o torzslap
junius 24. igazgatohelyettesek |
évfolyam bizonyitvany
igazgatod
igazgatohelyettesek | alairt
Tanmenetek 9-15. évfolyam | szept.30
munkak6z0sség tanmenetek
vezetok
. belso informatikai
. Szakértéi  véle- igazgato,
SNI és BTM . ) rendszeren keresztiil
ménnyel rendel-| szept. 30. ifjasagvédelmi fele-
tanulok alairt, Osszesitett tabla-
kezok 16s
zat
igazgato SZIR feliilet
SZIR rendszeres igazgatohelyettes A sziikséges modo-
iskolatitkarok sitasok elvégzése
igazgatd
Vizsgadokumentaci6 A vizsga idején | igazgatohelyettes vizsgadokumentumok
jegyzok
iskolaorvos,
védono, A sziikséges beutalok
Egészségiigyi, fogaszati vizsgalatok | rendszeres dualis képzésért| elkészitése
felelos igazgatohe-| Egészségligyi kiskonyv
lyettes
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I11. 7. A tanorai munka ellenorzése

Az ellenorzés

Az ellenérzést végzé

Ellen6rzott teriilet Részteriilet Adminisztraci6
idopontja személy/ek
Iskolavezetés, a
munkakdzosség
rendszeres vezetdk a munka- Kréta

Tanérai munka

kozosségiik tagjai-

nal
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Az ellenorzés

Az ellenorzést

Ellendrzott teriilet . . o ) Adminisztracio
idopontja végzo személy/ek
A DO . Feljegyzés a
S . DOK munkajat .
Diakonkormanyzat ' DOK  gyiilésck-
rendszeres segit oktato, igaz- il
-- P 1ol,
(DOK) miikodése gatd
munkaterv
Kérésre irasbeli
alkalmanként | intézményvezetés | beszamold ké-
Rendezvények o
szitese
Felelés személyek, munkako6zosség o ) frasbeli feljegy-
rendszeres intézményvezetés
vezetok, 7€s
Tanorak kozti _
Kérésre irasbeli
. szinet ] )
Ugyeletek intézményvezetés | feljegyzés
rendezvények
készitése
versenyek
intézményvezetés , o
. | Irasbeli feljegy-
Takaritas rendszeres gondnok, gazdasagi
o z¢s készitése
ugyintézo
intézményvezetés , o
oo . o Irasbeli feljegy-
Technikai dolgozok munkavégzése rendszeres gondnok, gazda-

sagi ligyintézo

z¢&s készitése

I11. 9. Oralatogatisi tervezet

Az oralatogatas keretében torténé belso ellendrzés szerepe

AN N N N RN

Egy-egy munkak6zosség munkajanak vizsgalata.

Egy adott osztaly problémainak megoldasa.

A pélyakezd6 oktatok szakmai munkajanak értékelése, segitése.

Egy tantargy oktatdsanak, eredményességének vizsgalata.

A szakmai programban megfogalmazott elvarasok dsszevetése a tanorai helyzettel.

Egy évfolyamon egy adott tantargy oktatdsanak, eredményességének vizsgalata.
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v' Uj médszer, projektoktatas, TEA alapu oktatas bevéalasanak vizsgalata.

111.9.1. Oralatogatast végeznek az alabbi személyek

v’ igazgatd (Barmely oktatd és foglalkozas esetében)
v’ igazgatohelyettesek (Barmely oktatd és foglalkozas esetében)

v' munkakozosség vezetok (A munkakozosségi tagoknal)

111.9.2. Altalinos ellendrzési feladatok az éralitogatis soran

Az ora célja és tartalma

Az 6rén alkalmazott mdodszerek

Az ora felépitése €s szervezése

A tanulok munkéja és magatartasa

Az oktatd munkaja, egyénisége és magatartdsa

Az 6rahoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok elvégzése

NN N N SR VRN

Eredmények, kovetkeztetések

(Megjegyzés: Abban az esetben, ha az oralatogatas soran az ellendrzést végzo személy az dlta-
lanos szempontokon tulmutato teriileteket is ellenorizni kivan, az oraldatogatas elott ismerteti azt

az oktatoval.)

111.9.3. Az éralatogatas formai
v' Elére bejelentett dralatogatas

v" Elére be nem jelentett 6ralatogatas
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IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-

szonyban a szakképzo6 intézménnyel

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. Feladatu-

kat ,,Igazgatoi utasitas” és @ munkakori leirasok szabalyozzak.

Iskolai beléptetés
Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol engedélyt kaptak.
A portas az iskola teriiletére belépd sziiloket ¢és idegeneket koteles felkisérni, és csak akkor
hagyhatja ott Oket, ha a keresett személyt megtalalta. Ha nem tud helyettest talalni, akkor lehi-
vatja a keresett személyt.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében a portds koteles minden esetben a Belépd
bizonylatot hasznalni — melyet a keresett személy hitelesit. A bizonylat gyiijtése a portas felada-
ta és kotelessége.
A belépd cédula tartalmazza:

—  belépd neve,

— Dbelépés és kilépés ideje,

— keresett személy neve,

— keresett személy aldirasa.

Az iskola elhagyésakor a belépd cédulat at kell adni a portasnak, aki az ligyeleti fiizetbe is rogzi-
ti a latogatd nevét.
Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:

— az iskolai menzat igénybe vevoknek (az ebédelés idejére),

— délutani sportolas és egyéb versenyek résztvevdinek,

— aszildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdézkodaskor,

— az oraado oktatoknak, edzoknek,

— az iskolaorvosnak és védononek.

Tanitasi idoében az iskola tanuloit keresOk a portan varakoznak. Indokolt esetben a portas az is-

kolaradion keresztiil, sziinetben lehivatja a tanuldt. A portés az tligyeleti fiizetbe bejegyzi mikor,
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ki és kit keresett. Foglalkozasrol oktatot, tanulot csak kiilondsen indokolt esetben hivhat ki a

portas — intézmény igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

Kollégiumi beléptetés
A kollégium fobejarata 15 % 6ratél van nyitva. A kollégiumban a latogatasi id6 15 © — 15
oraig tart. Szakképzds tanuloknak 20 % éraig. A latogatok kizarolag a kollégium fobejaratan
¢érkezhetnek a fenti iddszakban.
A kollégium portdjan didkiigyelet van. A didk tigyeletes minden belépd latogatot bejegyez a
portan talalhato flizetbe.
A bejegyzésnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia

—  belépd neve,

— keresett személy neve,

— belépés és tavozas ideje,

— keresett személy alairasa.

A latogatasi id6t megel6zden és azt kdvetden is érkezhet latogatd a kollégiumba. Ekkor az elja-
ras a kovetkezo:
—  ha 15 % 6ra elétt: az iskola fébejaraton érkezik, s igy az iskola beléptetési rend alapjan
Jegyzik,
— ha 15 *® vagy 20 % 6ra utan: oktat6i engedéllyel lehet beengedni, s a latogatast a portai
fiizetbe kell bejegyezni.
Ha az oktatohoz vagy dolgozohoz érkezik latogatd, a portasnak a keresett személyhez kell ki-

sérnie, ¢és ugyanugy vezetni kell a flizetbe a latogatast.

Tovabbi szabalyok (jogszabalyban rogzitett)
— part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dd szervezet nem mitkddhet az in-
tézményben,
— a tanulok feliigyeleti ideje alatt part vagy parthoz fiz6d0 szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai tevékenység nem folyhat,
— minden mas rendezvény csak igazgatd i engedéllyel térténhet — portai fiizetben torténd

rogzitéssel.
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V. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti fel-

adatmegosztas a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

V.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas

igazgatd
szakmai igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes

duélis képzésért felelds igazgatohelyettes

Vezetok kozotti feladatmegosztast részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Igazgato

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

az oktatoi testiilet vezetése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitése, végrehajtasanak szakszerli meg-
szervezése €s ellenorzése,

az intézmény jogszerti mikodésének és gazdalkodasanak biztositasa, a Centrum vonatkozo
szabalyzatanak megfelelden,

a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alap-
jan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa a Cent-
rum vonatkozé szabalyzatanak megfelelden,

az intézmény képviselete,

egyiittmiikddés biztositasa a sziiléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, a sziil6k és a diakok
képviseldjével,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének iranyitasa,

a tankonyvrendelés elkészitésének ellendrzése,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével kapcsolat-
ban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

iratkezelés felligyelete,

adatvédelem biztositasa.

Szakmai igazgatohelyettes
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Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6é Okirat jogsza-
balyvaltozasok miatti modositésait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend méddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitdsi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatésra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elékésziti €s felligyeli az dgazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢s adminisztra-
ciojat.

eldkésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, ellendrzi a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, feliigyeli a munkaido-
beosztasukat,

ellendrzi a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklédési korok miikodését,

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

ellendrzi a kollégium rendjét

segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkéjat, biztositja annak miikddési feltételeit,

részt vesz az éves munka értékelésében,
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e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakzos-
ségek tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi

eredményeket.

Oktatasi igazgatéhelyettes

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat jog-
szabalyvaltozasok miatti modositésait,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozo oktatok munkakdri leirasara,

e koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankonyvek
rendelését,

e iranyitja és felligyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektokta-
tasra,

e koordinalja a kozismereti oktatast,

o elokeésziti és felligyeli az érettségi vizsga megszervezeését, lebonyolitasat és adminisztracio-
jat,

e segiti és koordinalja a kozismereti munkak6zdsség munka;jat,

o clkeésziti, feliigyeli az iskola éves oktatdi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

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

e lebonyolitja a tanuloi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e segiti az iskolatitkar munkéjat,

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

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

e iranyitja, felligyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

e koordinalja a nevelési feladatokat,

e segiti és koordindlja a szakmai munkakdzosségek munké;jat,

o clkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatodi ligyeleti rendjét,

e koordinalja az osztalyfénoki munkat,

e figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljara-
sok jogszerii lebonyolitasardl,

e koordindlja, feliigyeli a tanuloi hidnyzésokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai admi-
nisztraciot,

¢ az intézmény munkatervében programozott iddpontok szerint el6késziti a sziildi értekezlete-
ket, oktatéi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitdsarol, mindezeket
egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyoli-
tasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa alé tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakzos-
ségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

e ADAFOR kezelése,

o kozzétételi lista tanévenkénti feliilvizsgalata,

e az elektronikus napldé miikodtetése

Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
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kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tan-
konyvek rendelését,

iranyitja 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 munkakdzosségek munkajat,

koordinalja a tivolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozdsen megszervezi €s lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

1j kapcsolatokat épit ki, a meglévo kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfe-
leld gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmiihelyben folyd hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatd6 mun-
kat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelylr munkakhoz sziikséges anya-
gok, eszkdzok beszerzeésérol, azok tarolasarol,

eldsegiti a tanuldk és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejové Szakképzési Munkaszer-
z6dések kotését,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egylittmitkodeési Megal-
lapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilo-
nos tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomadnyos szakmai szervezetekkel, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések temati-
kajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,
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z0sségek tagjainak orait,

eredményeket,

V.3 Munkakozosségek osszetétele

Egészségiigyi szakmai munkakdzosség

Tagjai:

Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkako-

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zé évi

gyakorlatok szervezése, ellendrzése

egészségiigyi szakoktatok, okleveles apolok

egeészsegtan,
bioldgia,

kémia,

mentalhigiéné szakos oktatok.

Osztalyfénoki munkakozosség

Tagjai:

osztalyfonokok,
DOK segité oktatok,
ifjisagvédelmi felelds.

kollégiumi csoportvezetok

Ko6zismereti munkak6zosség

Tagjai:

matematika,

fizika,

szamitastechnika,
informatika,

magyar nyelv és irodalom,
torténelem,
tarsadalomismeret,
foldrajz,

konyvtar,

angol nyelv,

német nyelv,
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testneveld oktatok,

gyogytestneveld oktatok.

Kollégiumi munkak6zosség

Tagjai:  kollégiumi oktatok.
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V.4 Kapcsolattartas, informacioaramlas

Tagjai Ideje Célja
Igazgato Beszamolas és értékelés az
. Igazgatohelyettesek Hetente el6z6 hét eseményeirdl.
Iskolavezetés . . p
Kapcsolattarto: egy nap Soron kdvetkezo
szakmai igazgatohelyettes feladatok kitlizése, dontések.
Iskolavezetés i’:l;cuahs probléméak megbeszé-
gg;gzek_ ¢ ifjusagvedelmi A szakképzési  torvényben
Kibdvitett Diakonkorméanyzatot  segité | Evente r,neg’hatarro,zott ku%(‘)’nbozo J,OgOk
5o . : érvényesitése, tajékoztatas a
vezetdség oktato kétszer . . .
P soron kovetkezo feladatokrol.
Munkakozosségek vezetoi .y . . iy
. Vezeték egységes informalasa,
Kapcsolatzarto: . AR .
szakmai igazgatohelyettes ‘peszamoltatas, jelzés — vissza-
jelzés, értékelés.
A szakképzési  torvényben
meghatarozott kiillonb6z6 jogok
Oktatok érvényesitése, tajékoztatas a
Oktato- Sziikség szerint: Havonta egy |soron kovetkezo feladatokrol.
testiilet DOK elndk délutan Aktualis feladatok, problémak
Kapcsolatzarto: 14.30 h-t61 | megbeszélése.
szakmai igazgatohelyettes Megel6z6 honap eredményei-
nek, torténéseinek elemzése,
értékelése
Aktualis szakmai feladatok,
Szakmai Munkakozosség tagjai problémak megbeszélése.
munkakozos- | Kapcesolattarto: Aktualitaskor | Jogszabalyokban ~ meghataro-
ség munkakdzosség-vezetok zott kiilonbozd jogok érvénye-
sitése.
Aktualis szakmai feladatok,
Kozismeretei | Munkakozdsség tagjai problémak megbeszélése.
munkak6zos- | Kapcesolattarto: Aktualitaskor | Jogszabalyokban ~ meghatéaro-
ség munkakodzdsség-vezetd zott kiilonbozd jogok érvénye-
sitése.
Aktualis szakmai feladatok,
Osztalyfonoki | Osztalyfonokok problémak megbeszélése.
munkak6zos- | Kapcesolattarto: Aktualitaskor | Jogszabalyokban ~ meghatéaro-
ség munkakdzdsség-vezetd zott kiilonb6zo jogok érvénye-
sitése.
e Kollégiumi oktatok Aktudlis szakmai feladatok,
Kollégiumi , s 1
e Kapcsolatzarto: o problémak megbeszélése
munkak6zds- R . .., |Aktualitdskor , .
< kollégiumi munkakdzdsség Jogszabalyokban meghataro-
& vezetd zott jogok érvényesitése
Az iskolaval alkalmazotti jog-
_ V1szonylzan allro “nem oktatd Aktualis feladatok
Alkalmazotti | munkakdrben 1évok oy , . .
12 . Aktualitaskor | szabalyzatok ismertetése,
megbeszélés | Kapcsolatarto:

gondnok, gazdasagi ligyintézd

tajékoztatas
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Tagjai Ideje Célja
Didkonkormanyzati tagok
Didkoénkorméanyzat munkéjat Aktualis feladatok, tajékozta-
Diadkonkor- segitd oktato Aktualitiskor tas, a szakképzési torvényben
manyzat A témakban érintettek meghatarozott kiilonb6z6 jogok
Kapcsolatzarto: érvényesitése.
DOK segitd oktatd
Az igazgatd és a Diadkonkor-
manyzat elnoke beszdmol az
Didkdnkorményzat el6z6 diakkozgyilés oOta eltelt
Iskolavezetés ) id6szak munkdjarol, kiilonos
e 1. | Tanuloifjusa Evente e tekintettel a gyermeki jogok, a
Didkkozgyiilés Oktatoi tJestl'iflget alkalommg?ill tanuléi  jogok helyze‘gér(')'l és
Kapcsolatzarto: érvényesiilésérol.
DOK elnokok Problémafelvetés, kérdésfelte-
vés az intézmény vezetdjéhez
és DOK elndkhoz.

Belso értékelé- | Belso értékelési csoport tagjai
si (EQUA- Kapcsolatzarto: Aktualitaskor
VET) csoport szakmai igazgatohelyettes

Belso értékeléssel kapcsolatos
feladatok

A kiilonbozd szintli megbeszélések idpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A nem tervezett

megbeszélések idOpontjarol tajékozddhatnak:

Iskolavezetés iskolatitkari értesités, levelezo rendszer
Kibdvitett vezetdség iskolatitkari értesités, levelez6 rendszer
Oktatoi testiilet oktatoi szoba hirdetdtablaja utjan, leve-

lez6 rendszer

Munkakozosség oktatdi szoba hirdetdtablaja utjan,

személyes tajékoztatas

Didkénkormanyzat iskolaradio

MICS csoport személyes tajékoztatas utjan, belso leve-

lez6 rendszer

V.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az igazgatd egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény képviseletére az iskola igazgatojan kiviil jogosultak az igazgatohelyettesek, illet-

ve azok az oktatok, akiket az intézmény vezetdje erre felhatalmazott.
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V1. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és

az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

VI.1. A munkaltatdi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgaté munkaltatoi jogkor gyakorldja a foigazgatd, kozvetlen felettese a féigazgato.

A szakmai igazgatohelyettes munkaltatdi jogkor gyakorldja a féigazgatd, egyéb munkaltatodi
jogkor gyakorloja az igazgato, kozvetlen felettese az igazgato.

Az oktatasi igazgatohelyettes munkaltatoi jogkor gyakorldja az féigazgato, egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja az igazgatd, kozvetlen felettese az igazgato.

A dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes munkaltatoi jogkor gyakorloja a foigazgato, egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd, kdzvetlen felettese az igazgato.

Az oktatok, osztalyfonokok, konyvtaros oktatd, munkaltatdi jogkor gyakorloja a foigazgato,
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd, kdzvetlen felettese a teriiletileg illetékes igaz-
gatOhelyettes.

Az iskolatitkarok, a rendszergazda, az oktatastechnikus, gépkocsivezetd, gondnok, gazdasagi
ligyintézo, iigyviteli dolgozo és a személyzeti ligyintézé munkaltatdi jogkor gyakorldja a kancel-
lar, egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato, kdzvetlen felettese az igazgato.

A karbantarto, a portasok, a takaritok és az udvari munkas munkaltatéi jogkor gyakorloja a kan-

cellar, egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja az igazgatd, kozvetlen felettese a gondnok.

V1.2 Az igazgaté at nem ruhazhato feladatai

Az igazgato kizarolagos (munkatarsaira 4t nem ruhdzhato) hataskorébe tartozik:
— azintézmény képviselete,
— az oktatok feletti atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
— az oktatoi testiilet vezetése,
— anevel6-oktatdé munka koordinalasa,
— atanuldk osztalyba vald besorolasa (véleménykérés utan),
— iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabol,
— ¢évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsdbb évfolyamba léphet,
— felmentések (tanorai, mindsités, stb.),
— akotelezo tanodrai foglalkozasok alol felmentettek tudasarol valod szamot adas idépont-
janak meghatarozasa,
— javitdvizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

45



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Igazgato at nem ruhdzhato feladata

— SZMSZ, hazirend, modositasa — elfogadtatasa,

— gyakornoki szabalyzat, adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa — elfogadtata-
Sa,

— az oktatoi testiilet véleményezési, egyetértési, tovabba — teljes jogkorti dontési jogo-
sitvanyait illeto ligyek elokészitése, valamint a végrehajtasuk szakszerli megszerveze-
se és ellenorzése,

— az intézmény feladataibol és a rendelkezésére allo koltségvetésbdl kovetkezden a
személyi és targyi feltételek biztositasa,

— egyiittmikodés a Sziiloi Szervezettel és a Didkdnkormanyzattal,

— rendszeres kapcsolattartds a munkakdzosség-vezetokkel,

— Dbels6 ellendrzési terv elkészitése és végrehajtdsanak ellendrzése.

Az iskolavezetés tagjai a munkakori leirasok szerint segitik az intézmény vezetdjének munkajat.

V1.3 Az igazgato helyettesitése, feladat és hatarkorébdl atruhazott feladat és hataskorok

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizarola-
gos hataskorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felel6sséggel a szakmai igazgatohelyettes he-
lyettesiti. A szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes gyakorolja
az igazgato kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket. Az oktatdsi igazgatOhelyettes ta-
volléte esetén a gyakorlatért felelds igazgatohelyettes gyakorolja az igazgat6 kizardlagos jogko-
reként fenntartott hataskoroket. Ha mindharom igazgatohelyettes tavol van, illetve akadalyoztat-
va van akkor a helyettesités az igazgato altal kijelolt személyre harul.

Valamelyik igazgatohelyettes tavolléte esetén a masik igazgatohelyettes latja el a tavollévo fel-

adatait is.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
— a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozoé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy vezet6-helyettes helyett,
— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok,
— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzatai-

ban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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V1.4 Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo irat kiadmanykeént torténé alairasa
Az intézmény alap- €s kiegészito tevékenységével, a miikodésével kapcsolatos levelek, jelenté-
sek, beszamolok kiadmanyozasa — alairasa — az igazgato jogkorébe tartozik.

Tavolléte esetén a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos levelek, jelentések — altalaban iratok

esetében a szakmai igazgatohelyettes ir ala.

47



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

VII. Az oktatoi testiilet

VII.1. Az oktatoi testiilet

A Szkt.51. § értelmében az oktatdi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozo és

dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény

miikddésével kapcsolatos, e torvényben €s a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben

dontési, egyebekben véleményezé €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

1.

8.
9.

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

a szakképz0 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének el-
fogadasarol,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfo-
gadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozo-
vizsgara bocsatasardl,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott méas iigyekben,

10. a MIR kézikonyv elfogadasarol

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény miiko-

désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott igyben kotelezd az

oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadé - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozéasnal tobbet tanitd 6raadot - az oktatoi tes-

tillet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

VII. 2. Az oktatdi testiilet feladatai és jogai

A Vhr. 138-141.§ értelmében az oktatd kotelessége, hogy
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a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakkép-
z0 intézményben nyujtott teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémak-
r6l, a szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldira-
sok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,
kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdomunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

a tanulok, a kiskortl tanulok térvényes képvisel6i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, ja-
vaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamadra eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyza-
taban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoordkon, a
szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein,

mego0rizze a hivatali titkot,
hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanul6 érdekében egyiittmiikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és

mas intézményekkel.

V1. 3. Az oktatoi testiilet értekezletei

A Vhr. 146. § (2) értelmében oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

az igazgato,

az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

V1. 4. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

A Vhr. 146. § (3-4) értelmében az oktatoi testiilet meghatarozza mitkodésének ¢s dontéshozata-

lanak rendjét.
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Az oktatoi testiilet véleményét
» aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
* atantargyfelosztas elfogadasa elott,
* az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
» azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

» jogszabdlyban meghatarozott egyéb ligyben ki kell kérni.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak ki-
vételével - nyilt szavazéssal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsdgot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlevd tag-
jai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek, hataro-

zati formaban.

VIII. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a csalad- és gyermekjol-
éti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltato-

val, valamint a dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— aZay Anna Technikum és Kollégium Tanuloiért és Oktatoiért Alapitvannyal,

— egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,
e aKOZIM-mel,
e mas oktatasi intézményekkel és kollégiumokkal,
e adualis képzo helyekkel (a megye egészségiigyi €s szocialis intézményeivel),
e az intézményt tdmogato szervezetekkel,
e avaros kulturalis, mtivelddési €s sport szervezeteivel,
— acsalad és gyermekjoléti szolgalattal,
— az egeészségligyl szolgaltatoval,
— pedagogiai szakszolgalatokkal,
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egyeb kozosségekkel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival.

V1I1.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

VIII.1.1 A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval a kapcsolatot a Szakképzési Centrum kozvetitésével tartja. A kap-

csolattartas els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai Programja, MIR kézikonyve jovaha-

gyasa ¢s modositasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldsokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-

mai tevékenységéhez kapcsoloddan.

A kapcsolattartasért felelds:

igazgato.
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VI1I11.1.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

— szakmali,

—  kulturalis,

— sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
— rendezvények,
— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatnak lehetnek anyagi vonzatai is, az intézmények egymasnak kedvezményeket bizto-
sithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba

adasakor.

A kapcsolattartasért felelds:
— igazgatd

— iskolavezetés.

VI111.1.3 A dualis képzé helyekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a szakképzési torvény, ennek végrehajtasi rendelete, valamint a program tanterv-
ben eldirt gyakorlati képzéseinek, valamint az elméleti oktatas biztositasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn a megye nagyobb egészségiigyi- és szocialis intézményével — korhazakkal,

bolcsédékkel, gyermekotthoni intézményekkel és idések otthonaival.

A kapcsolattartasért felelds:

igazgato,

— szakmai igazgatohelyettes,

— dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes,

— szakmai munkakdzosség-vezetd.
Az egylittmiikddés szabdlyait és feltételeit felmend rendszerben az ,,Egyiittmiikodési megalla-
podasok” rogzitik, melyeknek feliilvizsgalata évente torténik és a Nyiregyhazi Szakképzési

Centrum hagyja jova.
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VII1.1.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
— atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol,
e tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
— az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbodl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértel-
milen megallapithato legyen; a tamogato ilyen irdnyu informécidigénye kielégithetd

legyen.

Az igazgato és az iskolavezetés feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt sze-
rezzen, s azokat megtartsa.
A kapcsolattartasért felelds:

— igazgato,

— szakmai igazgatohelyettes.

VI1I1.2 A csalad és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinteté-
se érdekében a:
— csalad és gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
e személyekkel,
e intézményekkel és

e hatosagokkal.

A hatékonyabb feladatellatas érdekében:
— az iskola megbiz egy oktatot a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval és
biztositja a megfeleld feltételeket,
— az ifjusadgvédelmi felelds a jogszabalyi eldirdsok szerint végzi tevékenységét,
— az ifjusagvédelmi felelds irdsban tajékoztatja a sziiloket és tanuldkat sajat tevékenysé-
gérdl, fogadoorairdl, a gyermekjoléti szolgalat feladatairdl, eljardsairol, cimérdl — me-

lyek az iskola honlapjan is olvashatok.
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Az intézmény jogszabalyoknak megfelelden segitséget kér a csalad és gyermekjoléti szolgélat-
tol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetdségein beliil oktatoi eszkdzokkel nem tudja

megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
— acsalad és gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatko-
zasat sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a csalad és gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald
Kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetbséget,

— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartasért felelds:
— igazgatd
— ifjusagvédelmi felelOs.
A kapcsolattartds modjat és formajat az ifjusagvédelmi felelds altal dsszeallitott éves munkaterv

tartalmazza.

VI11.3 Az iskola-egészségiiggyel valé kapcsolattartas

Az intézményben az iskola-egészségiigyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat jog-
szabaly hatdrozza meg.
A Nyiregyhazi Alapellatasi Igazgatosag biztositja szerzédés keretein beliil a személyi, az intéz-

mény pedig az orvosi rendeldre eldirt minimalis eszkoz- és felszerelési feltételeket.

Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast, az egészség-
ligyi alapellatas részeként biztosito
— iskolaorvossal,

— 1iskolai védOndvel,

fogorvossal,

fogaszati asszisztenssel, akik munkajukat jogszabalyok alapjan végzik.

A kapcsolattartasért felelds:
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igazgato

a szakmai igazgatohelyettes,

dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes,

a szakmai munkak6zosség-vezeto.

Az iskolaorvossal és az iskolai véddndvel rendszeres munkakapcsolatban allnak:
—  az igazgato,
—  kollégiumi munkakozosség-vezeto,
— agyogytestneveld, testneveld oktatok,
— agyermek- és ifjasagvédelmi felel6s,
— osztalyfénokok,

— kollégiumi csoportvezetdk.

Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és iskolai védoéndvel. A kap-
csolattartasért felelds:
— igazgato,

— az igazgat6 altal megbizott személy (dualis képzésért felelds igazgatohelyettes).

A tanuldk iskoldban illetve kollégiumban keletkezd akut egészségiigyi problémadira slirgdsségi

gyogyszerellatast biztositunk (fajdalomcesillapitok, lazcsillapitd, kotszer, stb.).

VI111.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Ko6z0sségi szolgalat

Az intézmények névhasznalatardl szolo 20/2020. (1. 7.) Kormanyrendelet 107. § szerint ,,A
szakképzd intézmény feladata és az igazgato feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a kozosségi
szolgalat megszervezése ¢és annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfénok vagy az
ezzel a feladattal megbizott oktato a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkeze-
1ési szabalyok megtartasdval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kz0sségi szolgalattal 6ssze-

fliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.”

Az iskoldban a Kozosségi Szolgalat koordindlasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik.

Feladatai a kovetkezok:
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e atanulok felkészitése, tajékoztatasa
e pedagodgiai feldolgozés (mentoralas),
e afogadd helyekkel vald kapcsolattartds,
e cgyiittmiikddési megallapodasok elokészitése,
e atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,
Az osztalyfonok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa, folyamatos figyelemmel kiséré-
Se
e esetenként, csoportos kozdsségi szolgalat teljesitésekor a tanulok fogaddszervezethez va-

16 kisérése, feliigyelete,

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosséget formald és alakito,
kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban

jelenik meg.

IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

IX.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyoma-
nyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendez-
vényekre vonatkozo idopontokat, valamint a szervezési felelésoket az oktatoi testiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

1X.2 Nemzeti 6ntudatot erésité megemlékezések

— Az iskola auldjaban megrendezendd megemlékezések
e Oktober 23. A koztarsasag kikidltdsanak évforduldja
Az 1956-o0s forradalom emlékiinnepe
e Marcius 15. Nemzeti innep

FelelOs: Kozismereti munkak6zdsség
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— Iskolaradion keresztiil elhangzé megemlékezések

e Oktdber 6. Aradi Vértanuk

e Januar 22. Magyar Kultira Napja
e Februar 25. A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja
e Aprilis 11. Koltészet napja
e Aprilis 16. A Holokauszt aldozatainak emléknapja
e Junius 04. A Nemzeti Osszetartozas Napja
FelelOs: Kozismereti munkak6zsség

1X.3 Az intézmény egyéb hagyomanyos kulturalis, sport- és iinnepi rendezvényei

Tanévnyit6, Tanévzard, Verébavato, Szalagavaté iinnepség, Ballagas, Ev Oktatoja dij oda-

itélése, Karacsonyi linnep, Gyermeknap, Nyilt nap, Didknap, Nonap, Zay Egészség megor-

z¢si Hét egyhetes rendezvénysorozata — ezen beliil és talalkozo6 a nyugdijas kollégakkal.

Az iskola 5 évenként évkonyvet vagy jubileumi iskolatjsagot jelentet meg és naponta isko-

laradiot mikodtet.

Didkkozgytilés.

Farsang, Mikulas tinnepség, Vers- és prozamondo verseny, Idegen nyelvi vers- és proza-

mondoé verseny, Halloween party, Orszagismereti verseny, Verébtabor - érdeklédés szerint.

Kollégiumi Tanévnyitd, Verébavatd, Mikulds-est, Karacsonyi Unnepség, Didkénkormany-

zati Hét, Stadios vetélkedd, Ballagés.

Az oktatdi testiilet tagjai kotelez0 jelleggel vesznek részt:
— jogszabalyokban eldirt kotelezd jellegii iskolai tinnepségek, rendezvények,
— Tanévnyito, Tanévzard, Szalagavato, Ballagas, Kardcsonyi linnep, Nyilt nap, Didknap, Zay

Egészség meglrzési hét nyitdiinnepség, Szakkeépzds szalagtiizés, Verébavato.

Az iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatosan tovabbi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

X. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétel az

oktatok munkajanak segitésében
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A Szkt. 52. § értelmében a szakképzd intézményben legaldbb 6t oktatod legfeljebb tiz szakmai
munkakdzésség hozhat 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitasa-
ban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az

oktatdk értékelésében.

Az intézmény szakmai munkakozosségei
Iskolankban az alabbi munkak6zosségek dolgoznak:
» szakmai munkak6zosség
» kozismereti munkakdzosség
» osztalyfonoki munkakozosség

* kollégiumi munkak6zdsség

A szakmai munkakozosségek az iskolai éves munkaterv alapjan elkészitett munkatervek szerint
végzik munkajukat.

Szakmai munkdjukrdl, a munkakozdsségi munkatervek teljestilésérdl évente két alkalommal
irdsban és szdban is beszamolnak — félévi és év végi értékeld oktatoi testiileti értekezleten. A

beszamolok tartalmazzak az eredményeket, tovabba javaslatokat a fejlédésre.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagja-
it.
A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai
* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezlete-
ket hiv dssze, bemutato foglalkozéasokat szervez
» elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez iga-
zod6 tanmeneteit,
+ ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eléreha-
ladast €s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto fele,

» Osszedllitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

* beszadmol az oktatoi testiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
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* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.
Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje rendszeresen ellendrzi az osztalyfonoki munkéval
Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet (e-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok), észrevételeit

tovabbitja az igazgato felé.

X.1. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

» részvétel az iskola Szakmai programjanak és éves munkatervének kidolgozasaban és
megvalositasdban;

» az iskoldban foly6 nevel6-oktatd munka koordinalasa, szakmai szinvonalanak eme-
1ése;

» részt vesz a helyi tanterv kialakitasaban,

» ataneszk0zok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek dsszeallitésa;

* mddszertani eljarasok tokéletesitése;

» orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, versenyek kiirasa, lebonyolitéasa,
elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

» egységes kovetelményrendszer kialakitéasa;

» tehetséggondozas, felkészités az orszdgos tanulmanyi és egyéb versenyekre;

* tovabbképzések szervezése;

* apalyakezdd oktatok tamogatdsa, a munkatarsi kozosség fejlesztése;

+ atantargyfelosztas el6készités;

+ javaslattétel szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara;

A szakmai munkakozosségek jogkorei

*  munkakozdsség-vezetd jelolése a kdzosség tagjai koziil;
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* 1 szakmai és modszertani eredmények nyomon kovetése (TEA alapt projektokta-
tas), megvitatasa, kisérletek és fejlesztd, kisérletez0 munkéhoz valo csatlakozas
kezdeményezése az igazgatonal;

» tantervek, taneszkozok, tantargymoddszertani eljarasok kivalasztidsa, megvaltoztatasa
a vonatkozo szabalyok, rendelkezések keretein beliil;

* az oktatoi testiilet altal atruhazott jogok gyakorlasa;

* 1j oktato kollégak beilleszkedésének segitése, timogatasa.

XI. A MICS feladatai a szakképzo intézményben

*  MIR kiépitése, feliilvizsgalata,

* az intézményvezetdi Onértékelés tdmogatésa,

* a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése,

* avezetés és a munkatarsak tdjékoztatasa a mindségiranyitasi munkaral,

* az onértékelés irdnyitasa, koordinalasa
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XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatdsban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa az iskola-egészségiigyi szolgalat kere-

tében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
— aziskolaorvos és
— avédoénd
egylittes szolgaltatasabol all, az intézmény épiiletében kiépitett és az intézmény altal jogszabalyi

eldirasoknak megfelelden berendezett, felszerelt orvosi rendelében.

Az ellatasnak biztositania kell:
— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését, valamint a védond heti két napi
tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon €s idépontban),
— a tanulok jogszabalyban eldirt egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését a ko-
vetkez6 teriileteken évente legalabb egyszer tankoteles korig:
e fogaszat,
e Dbelgyodgyaszati vizsgalat,

e szemészet.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
— afogorvos és a fogaszati asszisztens — a teriiletileg illetékes fogaszati rendelében tanu-
lonként évente kétszeri szliréssel €s kezelésekkel, szorgalmi iddben, tanulonként ma-

ximum 10 foglalkozasban.

— Az iskolaban szervezett egészségligyi vizsgalatok soran figyelembe kell venni az egészség-
iigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény rendelkezései koziil kiemelten:

e abeteg személyes szabadsaga ¢s onrendelkezési joga kizardlag az egészségi allapot

altal indokolt, az egészségiigyrdl szo6lo torvényben meghatarozott esetekben és mo-

don korlatozhato,
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e az Onrendelkezési jog gyakorlasa keretében a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egészségiigyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illetdleg annak soran mely beavat-
kozas elvégzésébe egyezik bele, illetve melyeket utasit vissza,

e az egészségiigyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat,

e biztositani kell a beteg jogainak védelmét — mely alatt nem feltétleniil a ténylege-
sen beteg személyt kell érteni.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol jogszabaly rendelkezik. Részletesen rendezi a résztvevok
feladatait, a kotelezOen elvégzendo vizsgalatok fajtait.

A jogszabalyban eldirt személyi feltételekr6l, azok munkaid6-beosztasarél, intézményben
tartozkodasardl a Nyiregyhazi Egészségiigyi Alapellatasi igazgatosidga rendelkezik és gon-
doskodik.

Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételit az intézmény biztositja — legalabb a jogsza-
balyban eldirt minimalis alapfelszerelések szintjén. Errdl az iskolai védond javaslata alapjan
az igazgato altal megbizott személy gondoskodik. A sziikséges targyi eszkdzok megvasarla-
sara évente kétszer — tanév inditasakor és november honapban tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos €s a védono a feladatok elvégzésére és iitemezésére éves munkatervet készit.
Az egészségligyi ellatas rendje a védond szervezésében, irdnyitdsaval — az igazgatd altal
megbizott személy kozremiikodésével zajlik.

A védond, illetve a fogdszati asszisztens eldre jelzi a megbizott személynek a vizsgalatok
idOépontjat, a vizsgalatok, illetve az ellatas formajat, az érintettek korét. A megbizott az osz-
talyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok névsorat — idébeosztasat, tajékoztatja
a tanulokat.

Védooltasok, szlirések, illetve kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi vizsgalatok elott, az osztaly-
fonokok kozremiikodésével a KRETA rendszer ttjan értesitik a kiskort tanulé sziiljét.

A sziirések és vizsgalatok ideje alatt az iskola feliigyeletet biztosit.

Kiskora tanuld véddoltast, vizsgalatot csak tanuld és sziil6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat
meg. Amennyiben a sziilé vagy a tanuld nem adja meg a hozzajarulasat a védéoltashoz vagy
vizsgalathoz, az iskola felszoélitja a sziilot, hogy vigye el gyermekét orvosi szlirdvizsgalatra.
Indokolt esetben az iskola a kozoktatasrol szold torvény eldirasai alapjan a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikodését kérheti.

Abban az esetben, ha a tanul6 betegsége a tobbi tanulo egészségét vagy testi épségét sulyo-
san veszélyezteti €és a tanulod vagy sziilé6 megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve a
beavatkozashoz, az iskola irdsban értesiti a sziilt, hogy az illetékes egészségiigyi hatosag

kozremitkddését veszi igénybe.
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Tovabbi feladatok az iskola-egészségiiggyel valo egylittmiikdodés soran
— Iskolanak és kollégiumnak a védond kozremiikddésével kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybetegek beilleszkedésé-

nek eldsegitésére.
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XI1l. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

XI11.1. A tanuldk, illetve a képzésben résztvevok egészségét veszélyezteto helyzetek meg-

elozése, kezelése, az intézmény biztonsagos miikodését biztosité szabalyok

A Szkt. 215. § (1) bekezdése alapjan a szakképzod intézmény szervezeti és miikddési szabalyza-

tdban hatdrozza meg az igazgatd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek

megeldzésében é€s a tanuldbaleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirasok).

XI11.2 A Szakképzési torvény alapjan a szakképzo intézmény feladatai:

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara

a foglalkozasok soran a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alaki-
tani a tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését,

a szakképzo intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket €s teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé kell tenni a di-
akonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizs-
galni, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befeje-
zésekor meg kell kiildeni a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrumnak, egy példanyat at
kell adni a tanuldnak, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldjének,

egy példanyat pedig a szakképz6 intézményben kell megdrizni.

A fenti feladatok megszervezése, iranyitasa ¢s ellenérzése az igazgato feladata.

Az igazgatdo munkajat kozvetleniil segitik:

az iskolavezetés tagjai,

a balesetvédelmi felel0s,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
az iskolaorvos,

az iskolai védono,

iskolatitkar.
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XI11.3 Az iskola és kollégium dolgozéinak tanulé- és gyermekbalesetet megel6zo feladatai

XI11.3.1 Az igazgato feladata:

az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismerete,

az intézmény bels6 szabalyzatainak koriiltekinté 6sszeallitasa (tiiz-, baleset- és mun-
kavédelmi szabalyzat),

a részterliletek feleléseinek megbizasa (balesetvédelmi felelds),

megszervezni, hogy a tanuldk, az oktatok és az intézmény valamennyi dolgozéja meg-
ismerhesse az altalanos és helyi szabalyokat,

az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai és kollégiumi koérnyezet, munkavégzés feltételei-
nek megteremtése, folyamatos ellendrzése — ezek dokumentélésa,

a tanulobaleseteket eldidézhetd — vagy eldidézd okok feltardsa, megsziintetése,

a balesetvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése — dokumentalasa.

XI111.3.2 A balesetvédelmi felelos feladatai:

az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismerete,

tanév elején az iskolai és kollégiumi €let egészére vonatkozd munka-, tliz- és baleset-
védelmi oktatds megtartasa — ennek dokumentalasa,

az egészséges ¢és biztonsagos iskolai és kollégiumi kornyezet, munkavégzés feltételei-

nek folyamatos ellenérzése — ezek dokumentalasa.

XI11.3.3 Az iskola és kollégium oktatéinak és alkalmazottainak tanulé- és gyermekbalese-

teket megel6zo feladatai:

ismerje és tartsa be az intézmény Munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzataban el6irt
szabalyokat, utasitasokat,

az oktatoi iigyelet pontos, lelkiismeretes ellatasa,

minden foglalkozas keretében oktatni kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat, vi-
selkedési formakat, amelyek a témabol a tananyaghoz kapcsolhatok,

minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran kiviili program el6tt a ta-
nulokat ki kell oktatni a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra — gon-
doskodik a dokumentalasrol,

tudatositani kell a tanulokkal a balesetek megelézésével kapcsolatos kotelességeiket,

baleseti veszélyforras esetén azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.
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Az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezetd balesetvédelmi feladatai az oktatd altalanos feladata-
in tal:
— el kell latnia osztalyanak, csoportjanak feliigyeletét az osztaly, csoport tanoran kiviili
kozosségi foglalkozasain, kiranduldsokon,
— figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrzi, hogy a tanulok meg-
jelentek-¢ az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon,
— osztalyfénoki orak, csoportfoglalkozasok keretében foglalkozik a kiilonb6zo allando
¢s idényjellegii baleseti veszélyekkel,
— az osztalyban, csoportban tortént tanuloi baleseteket nyilvantartja és jelenti az intéz-
mény vezetdjének.
A kiilondsen balesetveszélyes tantargyakat tanitd oktatok balesetmegel6zési feladatait a munka-
kori leirasuk tartalmazza. Ezek:
— szakmai foglalkozasok,
— testnevelés,

— informatika.

Az iskola, kollégium nem oktat6 alkalmazottainak teend6i tanulobaleset esetén:
— azonnal megkezdi a szlikséges ellatasi, mentési feladatokat,
—  értesiti:
o sziikség esetén a mentdket,
e az intézmény vezetdjét,

e a balesetvédelmi felel6st.

XI11.3.4 Az intézmény tanuloinak tanuloi- és gyermekbaleseteket megel6zo feladatai:
— Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
— 1smerje €s tartsa be a sajat és masok egészségét €s biztonsagat védo ismereteket, sza-
balyokat,
— azonnal jelentse az iskola az oktatojanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsait

vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel.

Az iskola, kollégium tanuléinak feladata tanulobaleset utan:
— ¢rtesiti a legkozelebbi oktatot (felndttet) a baleset tényérdl,

— sziikség esetén irdnyitds mellett kdzremiikodik az ellatasban, mentésben.
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Teenddk tanuldbaleset utan:
— az intézmény vezetdje gondoskodik a balesetet eldidéz6 ok vagy okok megsziintetésérol,
— az iskolatitkar jegyzokonyvet vesz fel,
— az intézmény vezetdje gondoskodik tanulobalesetek kivizsgalasarol — felelosség megal-
lapitasarol,

— azigazgato jelentési kotelezettsége.

XI11.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag ci-

merével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, llapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
diakok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitasi orakon, foglalkozasokon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatéd feliigyelete mel-
lett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak,

amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazga-

to engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az Orat tartdo oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai

dolgozok feladata.
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A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az nevelési igazgatohelyet-

tessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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XI1V. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény (iskola, kollégium) barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az in-
tézmény épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
ményre utalo tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

— intézmény vezetdje — tavolléte esetén,

— szakmai igazgatohelyettes, kollégiumban kollégiumi munkakdzosség-vezeto,

— tovabbiakban a vezetdk helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— aNyiregyhazi Szakképzési Centrumot,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja,

— asziilot, illetve legkdzelebbi hozzatartozot.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a tlizriad6 tervnek megfelelé modon értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tiizriado és bombariado elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetoség

esetén a tliz- és bombariadd tényét hangosbemondon is kozz¢ kell tenni.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torté-
n6 gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarto oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

— az épliletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktato-
nak a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is gon-
dolnia kell,

— akitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell,

— a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valame-
lyik tanulé az épiiletben,

— a tanuldkat a tanterem, kollégiumi helyiség elhagyéasa eldtt és a kijeldlt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor az oktatonak meg kell szdmolnia.

Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitliritése-
vel egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi foglalkozasokat az igazgatd altal meghatarozott, az

oktatoi testiilet altal elfogadott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv”’ cimi igaz-
gatoi utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Bombariado az intézményben — Intézkedési terv robbantdssal torténd fenyegetés esetére”
szabalyzat tartalmazza.
A Tlzriado terv €s a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd meg-
ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelds.
A Tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A Tilizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

—  igazgatoi,

—  porta,

— kollégiumi nevel6i szoba.
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XV.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra kerii-

10 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

XV.1. A Szkt. 65. § alapjan a fegyelmi eljaras szabalyai

v' Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmaz6 kotelességeit vétkesen és sulyosan meg-

szegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

v’ A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kis-

koru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulo6 torvényes képviseldje gyakorolja.
v A fegyelmi blintetés lehet

a) intés,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdzneve-
Iési intézménybe,

d) kizaras a szakképzo intézménybol.

v A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-

pithat6 meg.

v Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megal-
lapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az elja-

ras elébb indult.

v A fegyelmi eljarasban hozott els6fokll hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogo-

sult.

v' Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

A tanulo kartéritési felelossége
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v" Ha a tanuld a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt

megtériteni.

v’ A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezd legki-

sebb munkabér

a) egyhavi Osszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A Vhr, 196.- 214. § alapjan
a) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése Ota harom honap mar
eltelt.
b) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé in-

tézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 tt-
jén jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észre-
vételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét minden eset-
ben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el.

A kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - legfeljebb két targyalason

be kell fejezni.
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Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat képviseldje,
tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség eseten a dudlis képzohely képviseldje az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhédzhato.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizott-
sagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).

A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards
soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal

a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghallga-
tasa szlikséges, vagy

d) akitdl egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fe-

gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsadg elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanul6d
esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

XV.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A Szkt. 200. §-a alapjan a fegyelmi eljaras az egyeztet eljarassal kezdddik.

Az egyeztetd eljaras célja:
e akdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étreho-

zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

74



Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kis-
koru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételé-
nek lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskort tanulod
esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett
az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az

egyeztetd eljarés lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

Ha a tanul6, kiskora tanulo esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyel-
mi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idoére, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fiig-
geszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedo6 fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg

kell sziintetni.

A tanulo, kiskort tanulé esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

C) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak fel-
fliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi elja-

rast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet

elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

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

targyalast kell tartani.
A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha eh-

hez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat

meg, iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato azt a kis-
kort tanul6 lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és

gvermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviselo-
jét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tarta-
ni, ha a tanulo, kiskora tanulé esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje ismételt szabalysze-
rli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly
moddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 térvényes képvi-
seldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a tdrgyalds elétt legalabb nyolc nappal meg-
kapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskora
tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idOpontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen el-
kovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kote-
lességszegés megjeloléseével. A tijekoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢€lhet, a targyalast azonban ta-
volmaradaésa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskoru ta-
nuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A

jegyzdkonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja aléd és a jegyzdkonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyaléast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fe-
gyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg
lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast el-

halasztja.
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Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a
tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fe-
gyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai
a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét kell meghall-
gatni.

A tanu meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskort,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott kép-
viseld a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, aki-
nek jelenléte a tanut a kihallgatasa sordn zavarna.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkorményzat jelen 1évé képvisel6jének a vé-

leményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmento hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

C) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése €és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén

a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének €s a meghatalmazott képviseld-

nek.
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Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljarés lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszert, €s a kotelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, kdznevelési intézmény-
be fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanulo6 atvételérdl a masik szakképzo

intézmény vagy koéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-

lekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen szolo kériilményeket figyelembe kell venni.

A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biinte-
tés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési intéz-

ménybe ¢&s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiillonos méltanylast ér-
demlé koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

idotartamra felfiiggesztheti.

o

XVI. Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésé-

nek rendje

Hitelesitésre az intézmény képviseletének rendjében meghatarozott személyek jogosultak (igaz-
gatd, szakmai igazgatohelyettes, oktatasi igazgatohelyettes, dudlis képzésért felelds igazgatohe-
lyettes).
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o

XVI1.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Vhr. 342. §. alapjan a Szakképz6 Informacios Rendszer (SZIR) révén elektronikusan eldalli-
tott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk. A SZIR adatait az iskolai adatok
KRETA-ba torténd feltoltéssel szolgaltatja.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kizdrolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran felzétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat.

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatbokra, 6raado oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatoé altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-

karok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

XVII Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato —
kérdések

XVIIl.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben (iskolaban, kollégiumban) a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékeny-
ség.
Megengedett a rekldmtevékenység, ha a rekldm a tanuldknak szo6l a pedagdgiai programmal

0sszeegyeztethetd formaban és modszerrel.
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Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést elsegitd témakkal all-

hat kapcsolatban:

nevel6-oktatd munka,

—  egészséges ¢életmad,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,
—  kozéleti tevékenység,

—  kulturélis tevékenység,

— sporttevékenység.

Eljaras a tilté koriilmények fennalldsara vonatkozé vizsgélatok esetén:
— akérdéses reklam bevonasa a vizsgalat idejére,
— oktatoi testiileti dontés meghozatala,
— az észrevételt tevl tajékoztatasa a vizsgalat eredményérdl és annak végrehajtasarol,
— feleldsség megallapitasa,

— vizsgdalat soran keletkezett dokumentumok, jegyz6konyvek irattarozasa.

A gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyésa felelds-

ségre vonast eredményezhet.

Tovabbi szabalyok:

— Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgato engedélyével lehet (szignod és az iskola korbélyegzéjének ellatasa-
val).

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

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

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkordaknak szolo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésének
kedvezdtlen befolyasoldsara, kiilonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozo eleme az erészakos moédon megol-

dott konfliktus.
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e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erdszakos vagy

a szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

e tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tar-

talmaznak arra, hogy a felndtt kortiakat aruvésarlasra 6szton6zzék,
Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elony esetében sem lehet jogszabalyba iitko-
z0 reklamtevékenységet folytatni.
Az igazgato koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és sziikséges 1épéseket

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

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység formai, modjai:

iskolaradio,
ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

XVI11.2. Nyilatkozat média részére

Az irott sajtd, a radio és a televizionak adott az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatos tajé-

koztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kovetkezokre:

Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatot ado koteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreérthet6 valaszokat
adni.

A nyilatkozo felelds a szakszerliségért, a pontossagért és az objektivitasért.

Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendel-
kezéseket és tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az intézmény-
nek anyagi vagy erkolcsi kart, mitkodési zavart).

Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd ha-
taskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés elott megismerje — ennek meg-

tagadasa esetén visszavonhatja nyilatkozatat.
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Az iskola teriiletén forgatas, fotozas, riportkészités stb. csak eldzetes igazgatoi engedéllyel tor-

ténhet.

XVI1.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézmény a honlapjan ¢és egyéb kiadvanyaiban fényképeket tesz kozz¢ az intéz-
ményben megrendezésre keriild eseményekrdl, illetve az oktatasi tevékenységekrdl. Amennyi-
ben az intézmény tanuldja (vagy kiskoru tanuld esetén annak gondviseldje) tigy nyilatkozik,
hogy nem kivéan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a tanulénak (és kiskoru ta-
nul6 esetében a sziilonek) irasba foglalt, alairt nyilatkozatban kell jeleznie az intézmény vezetdje

szamara.

XVIl.4. A tanuldét megillet6 dijazas

A Vhr. 169. § szerint ,,A tanulot a szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban
meghatarozott mértékili dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba kertilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld — kiskora
tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg,
ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a be-
vétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megal-

lapitani.

A Sztv. 59. § szerint a tanulo juttatasai és az 6t megillet6 tovabbi kedvezmények:

A tanulo

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakirany( oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az elsd szakma megszerzéséhez kapcsolddoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c) raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tdmogatdsra jogo-

sult.”

XVIL.5. Kozzétételi lista és az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok és nyil-

vanossaguk

Kozzétételi lista — jogszabalyban rogzitett modon, letdlthetd formdban elérhetd az iskola hon-

lapjan (www.zay.hu).
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Az évenkénti feliilvizsgalataért az oktatasi igazgatohelyettes felel.

Alapdokumentumok:
— Alapité Okirat,
— Szakmai Program,
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) és melléklete,
— Hazirend,

—  Eves munkaterv — tanév helyi rendje.

SZMSZ melléklete:
I. Adatkezelési szabalyzat

II. Iratkezelési szabalyzat

Az alapdokumentumok (néhany mas dokumentummal egyiitt — pl. Tanulmanyok alatti vizsga-

szabalyzat) nyilvanosak, minden érdekl6d6 szdmara elérhetd és megtekinthetd.

Felsorolt alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
— A Nyiregyhazi Szakképzési Centrumban,
— az iskola irattaraban,
— aziskola kdnyvtaraban,
— aziskola igazgatojanal,

— az iskola honlapjan (www.zay.hu).

A sziilék és mas érdeklédok az alapdokumentumokrodl az intézmény igazgatojatol, a szakmai
igazgatohelyettestdl, a kollégiumi vezet6tdl a tanév helyi rendjében meghatarozott sziiloértekez-
leteken, fogadonapokon, illetve a nevezett vezetok évenként meghatarozott, ellendrzében rogzi-

tett fogad6orain kérhetnek tajékoztatast.

A sziilék az intézmény igazgatdjahoz cimezve szorgalmi idében barmely alapdokumentummal
kapcsolatban tehetnek fel irasban kérdéseket, észrevételeket, javaslatokat — melyre az igazgatd

az uigyintézési hataridon belill irdsban valaszol.

A konyvtari példanyok rendelkezésére allnak a konyvtari nyitva tartas ideje alatt:
—  oktatok,

—  sziildk,
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— didkok,

— Szakmai Program esetében kiilsd, az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

Tovabbi tajékoztatas a Hazirendrdl, éves munkatervrdl — tanév helyi rendjérol:

osztalyfonokok és csoportvezetdk a tanév elsé osztalyfonoki orain, csoportfoglalkoza-

sain illetve sziil6értekezleten,

— 9. és 13. évfolyamok esetében a beiratkozas idépontjaban minden tanul6 megkapja a
hazirend fénymasolt kivonatat,

— aHazirend és az éves munkaterv tanév helyi rendje minden osztalyterem, illetve a kol-

légium faliujsagjan elhelyezésre kertil.

XVI1.6. Jogszabalyokban meghatirozott személyi felelésok megnevezése

— Az 1999. évi XLII. térvényben a nemdohanyzok védelme érdekében eldirt feltételek
biztositasaért felel: igazgato.

— A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdésében megnevezett iratkeze-
1¢és feliigyeletét ellatd vezetd: igazgatd. Tartos tavollét (4 hét) a szakmai igazgatohe-
lyettes latja el.

e Az iskolai iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és
hataskoroket, irattari tervet (mint kotelezd mellékletét) az intézmény ,,Iratkezelési
Szabalyzata” tartalmazza. Az irattari terv feliilvizsgélata évente kotelezd.

e Az irattari terv éves fellilvizsgalata az szakmai igazgatohelyettes feladata.

e Az iratok kiadasa az ,Iratkezelési szabalyzat”-ban rogzitettek szerint: az irattarbol
iratot az igazgatd, az altalanos igazgatd helyettes, az oktatasi igazgatohelyettes és
dualis képzésért felelds igazgatohelyettes jovahagyasukkal az irattarozo ligyintézo
legfeljebb 30 napra kérhet Ki.

e A mindsitett irat- és adatkezelés szabalyait az ,,Adatkezelési szabalyzat™ tartalmaz-
Za.

e Az adatvédelemért felelds személy: igazgato.

XVIII. A tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei
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Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-

mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

didkkorok,

felzarko6ztatd foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok,
érettségire elokészitd foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készito foglalkozésok,
iskolai sportkori foglalkozasok,

versenyek.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

a tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkoza-
sok kivételével — onkéntes,

a tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején formanyomtatvanyon
tanuloi, kiskoru tanul6 esetén tanuloi és sziiloi alairassal torténik, és egy tanévre szol,
a tanoran kiviili foglalkozasok minden év oktober 1-jén indulnak,

a felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan szakos oktatok is javasolhatjak,

a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (foglalkozdsok megnevezését, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, mikodeésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tan-
targyfelosztasaban kell rogziteni,

a foglalkozasok helyét és id6tartamat az oktatasi igazgatohelyettes a tandran kiviili
orarendben rogziti, a foglalkozas helyének feltiintetésével,

a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum altal jovahagyott orakereten beliil kell figyelembe
venni,

a tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozos-
ség véleményének figyelembe vételével, akik munkdjukat az SZMSZ-ben talalhato
munkakori leirdsok alapjan végzik,

tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatoja — megbizasi szer-

Zz6déssel,
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— avallalt tanoran kiviili foglalkozasokon a részvétel kotelezo,
— a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, melyben a jelenlét vagy hianyzas idejét is rog-

ziteni kell.

Egyéb tandran kiviili tevékenységek:

az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, az oktatdmunka eldsegitése

érdekében évente egy alkalommal, az igazgatoval egyeztetett id6pontban osztalyki-

randulast szervezhetnek — onkoltséges alapon — a kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki tanmenetben kell rogziteni,

— az iskola az oktatoi, sziiléi az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara tara-
kat, kirandulésokat, taborokat szervezhetnek — 6nkoltséges alapon,

— aziskola a tehetséges tanulok fejloddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez — a versenyek megszervezéséért, a részt-
vevO tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a teriiletért felelds
igazgatohelyettesek a feleldsok,

— a tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik,

— az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervez-

hetnek; a hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes — az iskola

a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva; a tanuldk

hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

XVIIIL1. A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra szolgalo foglalkozasok

A Vhr. 115 -118. § alapjan ,, A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti
egy foglalkozast kell biztositani. A szakképzd intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fej-
letts€égébdl eredd hatranyanak ellenstlyozasa céljabol képességkibontakoztato felkészitést vagy
integrdcios felkeészitést szervez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségé-
nek kibontakoztatasa, fejlodésének eldsegitése, a tanuld tanuldsi, tovabbtanuldsi esélyének ki-

egyenlitése folyik.”

A képességkibontakoztato felkészités keretében az oktato feladata:
e az egyéni fejlesztési terv készitése
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e ¢saz ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

e az 6nall6 tanulést segitd fejlesztés,

e az egyiittmiikddésen alapuldé modszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon,
o az ¢értékelés, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

e mentori, tutori tevékenységek ellatasa,

e akiskoru tanuld térvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A Kképességkibontakoztato felkészitésben az a tanulé vesz részt, aki hatranyos helyzetlinek
mindsil. Az igazgatd a képességkibontakoztatd felkészitésbe felveheti azt a tanuldt is, aki nem
hatranyos helyzet, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulék szakmai oktatisa a tobbi tanulo-
val egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulé haladasat, fejlodését, tovabba az
ezeket hatraltato okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevo oktatok leg-
alabb haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg Kkell hivni a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, a

gyamhatosag és a nevelési tandcsado képviseldjét.
A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szer-
vezni, ha az adott osztalyban van hatranyos helyzeti tanulé. Ha valamelyik osztalyban nincs

hatranyos helyzetli tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztatd felkészitést nem lehet meg-

szervezni

XIX. A felnéttek képzése

Intézményiinkben iskolarendszerli felndttképzés folyik. A felndttképzés keretén belill a 25 év

feletti tanulokkal feln6ttképzési szerz8dést kotiink.

XX. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

formaja és rendje, a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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A Diakonkormanyzat az iskola és kollégium didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szerveze-
te. Sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészithe-
ti ki.

A Diadkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a tanu-
10k6z0sség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén an-
nak szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakbizott-
sag all (osztalyonként 2 tanuld). A tanuloifjisagot az iskola vezetOsége és az oktatdi testiilet
eldtt a didkonkormanyzat elndke képviseli.

A Diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitdé oktatd tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézmény vezetdje biz meg, feladatait a
munkakori leirds szerint végzi. Az igazgatd a didkdnkormanyzat elndkével és a didkonkormany-
zatot segité oktatokkal tart kozvetlen kapcsolatot. Kollégiumi Didkonkormanyzat tagjait a kollé-

giumi csoportok képviseldi alkotjak.

XX.1 A Didkonkormanyzat feladata

A Szkt. 69. § alapjan ,,A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre.”
A Vhr. 216. § (1) A diakonkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a didkdonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasarol és mitkodtetésérdl, valamint
f) ha a szakképz6 intézményben miikddik, a szakképz6 intézményen beliil miikodo tajékozta-

tasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabéalyzatat és annak modositasat a didkonkor-
manyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miiko-
dési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jog-
szabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miiko-

dési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyza-
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tanak és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felter-
jesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s mitkkodési
szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hatar-

id6n beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény muiikodés-

ével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét
a) a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuld helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképz0 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,
0) a hazirend elfogadasahoz és
h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligy-

ben ki kell kérni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére. A didkonkormanyzat felada-
tainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképzo intézmény helyiségeit, berendezése-
it, ha ezzel nem akadélyozza a szakképzd intézmény miikodését.

A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rend-
jében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése
eldtt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szo-

vetség a szakképzd intézményben a diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

XX.2 A kapcsolattartas formai

— személyes megbesz¢Elés,
— targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,
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irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadésa.

XX.2.1 Az iskolavezetés tagjai a kapcsolattartas soran

atadjak a Diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a Diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges doku-
mentumokat,

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak,

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

a Diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikod-
tetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran,

meghivjak a Didkonkormanyzat elnokét az iskola kiemelt rendezvényeire és az oktatoi
testiileti értekezletek véleményezési jogkorrel érintett napirendi pontjainak targyalasa-

ra.

XX.2.2 A Diakonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az €rintett jog gyakorldsarol,

aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatasarol (szobeli meghivas) a diakon-

korményzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A Diakonkormanyzat minden tanévben — az iskola éves munkatervében meghatarozott idében —

diakkozgytilést tart, melynek 0sszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A diakkozgyi-

1és napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkozgytlilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6

kozgytilés altal eltelt idészak munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

a gyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,

az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
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A didkbizottsag hetente iilésezik — a napirendtdl fliggden részt vesz az igazgatd vagy a szakmai

igazgatohelyettes, és a témaban elsGsorban érintett munkatars.

XX.3 Iratok kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy a didkonkormanyzat szamara érkezett iratokat azok
vezetdinek, képviseldiknek atadja.

A Diakonkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell megkapnia a Diakénkormanyzat
képviseldjének.

A Diakonkormanyzat altal atvett iratok iratkezelése a didkonkorményzat képviseldjének kezde-

ményezésére torténik.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo616 iratokat, a Didkonkormanyzat
— részére érkezett leveleket, tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A névre sz0610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladékta-

lanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgat6 vagy a szakmai
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — a kovetkezok szerint téritésmentesen és szabadon
hasznalhatja, amennyiben az a neveld-oktatd munkat nem zavarja:
— a tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznal-
hatjak,
— az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felsze-
reléseit a didkok elsdsorban a kotelez6 €s a valasztott foglalkozasokon hasznalhatjak,
— a foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatd
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara,
— a kiilonb6z6 szaktantermek, konyvtar, tornaterem haszndlatanak rendjét belsé sza-
balyzatok tartalmazzak,
— az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola a Didkonkormanyzat munkajahoz téritésmentesen biztositja a telefon, fax, Internet,
iskolai honlap, fénymasolas, portai szolgaltatds hasznalatat DOK segitd oktatd, igazgatoi vagy

igazgatohelyettesi egyeztetés utan.

A Didkonkormanyzat rendezvényein az iskolavezetés a sziikséges oktatdi kozremuiikodést és

feliigyeletet biztositja.
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XXI. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattar-

tasformai és rendje

XXI.1. Az egészséget tamogato testedzés formai

A Vhr. 119. § - 122. § alapjan a mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozisme-

reti oktatas folyik, testnevelés ora megtartasaval kell biztositani.

A testnevelés ora

a) sportkorben vald sportolassal vagy

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve kép-
zésben részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott iga-
zolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legaldbb heti két éranak megfeleld
edzéssel

valthato ki.

Ha a tanul6 - vélasztasa alapjan - a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelésorat sport-
korben torténd sportolassal valt ki, fiiggetleniil attdl, hogy a sportkor feladatait a szakképz6 in-
tézménnyel kotott megallapodas alapjan didksport egyestilet latja-e el, a szakképzo intézmény a
tanulotol a két sportkdri foglalkozason valo részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szed-

het.

XXI1.2. A konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozasok feladata

A szakképzd intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett testneve-
1és és a gydgytestnevelés megszervezésérol.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi sziirdvizsgalatot -
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be - majus tizenotodikéig kell elvégezni. Az orvos
altal vizsgalt tanulokrol a szakképzd intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel
kell tiintetni a felvételi allapotot €s az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelésorat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésoéra vagy
a szakképzd intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében gy kell biztositani,

hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.
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A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijeldlt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalko-
zas keretében. Ha a tanulo szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt vehet, akkor
szamdra is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelésorakon valo részvételnek egylittesen kell elérnie a heti 6t orat,
ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.
Fel kell menteni a tanul6t a testnevelésoran valo részvétel alol, ha mozgasszervi, belgydgyaszati
vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gyogytest-
nevelés-oran valo részvételét sem.
Ha a tanul6

a) csak gyogytestnevelésoran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld,

b) gyogytestnevelés és testnevelésoran is részt vesz, értékelését a testneveld €s a gyogytestne-

veld egyiitt végzi.

A tanuldk fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd méréseket a nevelési-oktatdsi intézmé-
nyek mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet [a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet] 81. §-a és 4. melléklete

szerint kell végezni.

XXI1.3. A sportkor feladatai

A sportkor feladatait
- az iskolaval kotott megallapodas alapjan
- a szakképzd intézményben miikodd didksport egyesiilet vagy a sportrol sz6l6 tdrvény szerinti

sportszervezet is ellathatja.

A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint 1étre-

hozott csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

XXI1.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni — a nem
kotelezo tanorai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:
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e afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai testneveléshez,

e Dbiztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megdrzését szolgald testmoz-
gast,

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

Az iskolai sportkor az iskola koltségvetésén beliil, a tobbi tevékenységre vonatkozo eljara-
sok, gazdasagi szabalyzok szerint gazdalkodik. Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal
nem rendelkezik. Az iskolai sportkor gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztraciot az
iskola gazdasagi részlege végzi: itt kezelik az iskolai sportkor pénzeszkozeit €s bonyo-
litjak a pénzforgalmat.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Az
iskolai sportkori foglalkozasok csak felndtt vezetd iranyitasaval szervezhetok — akiket
az intézmény vezetdje biz meg.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét a sport-
kor jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatdban szabalyozza. Az éves munkaterv és az SZMSZ elfogadasa iskolai
sportkdri kézgylilésen torténik. Ennek idOpontjat az iskolai éves munkaterv tartalmaz-

Za.
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XXII. Az iskolai konyvtar miikodési rendje, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

XXI1.1 A konyvtar mitkodtetésének altalanos alapkovetelményei

A Kkonyvtar neve: a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium Konyvtara

Létesitésének idopontja: 1987. szeptember 1.

A konyvtar székhelye:
Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium, Nyiregyhaza, Csalad u 11

Elhelyezése: A konyvtar az iskola teriiletén az iskola kollégiumi szarnyaban (f6ldszint) mind a
tanulok, mind a dolgozok részére konnyen megkdzelithetd helyen helyezkedik el igy egyben

biztositva a délutani konyvtarhaszndlat lehetdséget a kollégiumban €16 tanulok szdmara is.

Helységeinek szama: 2
1. Szabadpolcos konyvtarhelyiség 133.88 m2 a konyvallomany 80 %-nak biztosit el-
helyezést
Olvasoéterem: szervesen kapcsolodik a szabadpolcos kdlcsonzdi részhez, helyet biztositva
a konyvtari tanorak megtartasdhoz, valamint a szabadidds konyvtarhasznalathoz.

2. Raktarhelyiség

A konyvtar fenntartasa: A konyvtar a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um szervezetében miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

gondoskodik. Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatoja ellendrzi.

Konyvtaros oktato munkakore: a konyvtar miikodéséért, a konyvtari feladatok ellatasaért fe-

lelds. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata:

e A konyvtar biztositja az iskolaz oktato-neveld munkdjédhoz sziikséges konyveket, folyo-
iratokat, ¢és egyéb informacios anyagokat, valamint a Kollégium igényeib6l adodo in-
formacidhordozokat.

e Szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, internet haszndlata
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e konyvtarhaszndlati orak, foglalkozasokn kiviili szabadidds tevékenység, és tanoran kiviili
tanulas lehetéségének biztositasa.

e konyvtarhasznalati foglakozéasok tartasa

e tandran kiviili szabadidd kulturalt elt6ltésének biztositasa

e az iskolai tankonyvellatds szervezése, nyilvantartasa, tartds tankonyvek raktari elrende-

zése.

A konyvtar a szakmai program kovetelményeknek megfeleléen, folyamatosan tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalma-
zott és az oktatoi testiilet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg. A Konyvtar valogat-
va gylijteményez az iskola profiljanak megfelelGen.

Vasarlas, ajandék utjan gyarapodik.
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Szolgaltatasok:
1. Kézikonyvtar: az dlloményaban 1év6 konyvek helyben olvasésat elkiilonitett olvasoter-

mi rész biztositja, ahol lehetdség van a napilapok, folyodiratok rendszeres hasznalatara.

2. Kolcsonzés:

o Egyénileg: A kdlcsondzhetd dllomany egy része a konyvtarban szabadpolcos elhelyezés-
sel, egyéni kdlcsonzés utjan torténik.

e A kolcsonozhetéo dokumentumok szama egyszeri kolcsonzéskor: 4 db konyv

o Kolcsonzés idétartama: 3 hét, mely kérés szerint hosszabbithato

3. Konyvtarhasznalati érak: Konyvtari munkaterv szerint az oktatoval valo eldzetes
megbeszélés alapjan, a tananyaghoz és a foglalkozasokhoz igazodva helyet ad a konyv-

tarban megtartandé konyvtarhaszndlati és egyéb foglalkozasok megfeleld megtartdsanak

4. Tankonyvek: A konyvtar, az allomanyaba felvett tankonyveket és tankonyvjellegli se-
gédkonyveket, kiilon polcon a kényvtarhoz tartozo konyvtari raktarban tarolja.
Biztositja az iskola altal megvésarolt tankonyvek kolcsonzését a tanulok részére, melyet
egy tanévre kaphatnak meg az arra jogosult didkok.
Az elhasznalt, illetve elavult tankonyveket vezetdi utasitasra ki kell vonni az allomany-
bol, és az aktudlis oktatasi feladatoknak és elvarasoknak megfeleld uj tankonyvekkel kell
potolni.
Az ideiglenesen kikolcsonzott tankonyveket a tanév elején veszik at és a tanév végén ad-
jak vissza a tanulok, oktatok, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyve-
kért.
A konyvtaros oktatd feladata érettségi elott a végzds osztalyoktol, valamint a tanév vé-

gén az iskola altal tdimogatott didkok részére kikolcsonzott konyvek beszedése

5. Internet, digitalis adathordozok: Amennyiben a feltételek megvannak hozza, leehetd-
séget kell biztositani a kdnyvtar helyiségén beliil konyvtari tanuldi szamitégépek haszna-

latara, ahol a tanuloknak és dolgozoknak biztositani kell Internet hasznalatat.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

e Az iskolai konyvtar hasznalata téritésmentes: az iskolaba beiratkozott érvényes diak-

igazolvannyal rendelkezd tanuloknak,
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e aziskoléaval alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozoinak.
e aziskola nyugdijas oktatéinak, dolgozoinak
o Kolcsonzés: a konyvtari nyitva tartasban megjeldlt kdlcsonzdi idon beliil.
e Folyodirat és helyben hasznélatos kézikonyvek hasznélatara a konyvtar nyitva tartasa alatt
kertilhet sor.

e Ko0lesonzési hatarido betartasa kotelezo.

Kapcsolattartas:
e A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart és rendszeresen részt vesz az iskolai konyvtari to-
vabbképzéseken, a Konyvtaros oktatook Egyesiiletének munkajaban.
e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos iskolainak, kollégiumainak konyvtaraival

e Moricz Zsigmond Megyei Konyvtar és Varosi fiokkonyvtarakkal

XXI1.2 A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei

Nyitva tartas rendje

A konyvtar rendeltetésszerli nyitva tartasardl a konyvtaros oktaté gondoskodik. A konyvtar
rendjérél, a konyvtarhasznalok jogairdl, kotelességeir6l a konyvtarhasznalati szabalyzat rendel-
kezik.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell rogziteni, hogy a tanitasi napokon a tanitasi idoben és utana
is lehetGséget adjanak a tanuloknak, az oktatoknak a konyvtarhasznalatra, tanulasra, 6nall6 is-
Mmeretszerzésre, a szabadido hasznos eltoltésére.

A konyvtaros oktatonak a napi munkarendjében id6t kell biztositani a konyvtari rend, a feldol-
gozo61 munka a napi adminisztracids tevékenység elveégzésére, a kozmiivelddési intézményekkel,

konyvtarakkal valo kapcsolattartasra.

A konyvtar nyitva tartas ideje: heti 26 ora

Hétfo 9.00 - 15.30
Kedd 9.00 - 15.30
Szerda 9.00-15.30
Csiitortok 9.00-15.30
Péntek 9.00 - 13.00

Konyvtarhasznalati nyitvatartasi ora:

Naponta :9.00-11.00 13.00-15.30
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Péntek:  9.00 —13.00
Kapcsolattartasra szant ido:
Naponta: 1 ora
Konyvtari feldolgozoi, adminisztracios tevékenység:

Naponta : 2 6ra

Konyvtari rend, konyvtarhasznalat altalanos szabalyai:
A szabadpolcos rendszerii olvasotermi résszel €s a konyvraktarral ellatott konyvtari helyiségben

betlirendes mutatok, szakjelzetek segitik az eligazodast.

Raktari rend a tizedes rendszer szerinti elosztasban:

e Szépirodalom

e Ismeretterjesztd irodalom

o Kézikonyvtar

e Folyoirattar

e Tankonyvek, tanitast segitd segédanyagok
A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségein kiviil a szakszertarakban, valamint a
kollégiumban, célszerlien sszevalogatott letéti konyvallomanyt bocsat az oktatok és a kollégi-
umi didkok rendelkezésére, a hatékonyabb tanuléds és oktatoi tevékenység végett. Ezek a kony-

vek nem kdlcsondzhetdk. A letéti Allomanyrol szamitogépes nyilvantartast vezet.

A konyvtari allomany alakitasa
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Gsszessége.

Iskolai Konyvtar Gytijtékori Szabalyzata csatolt melléklet szerint:

Allomanyalakitasi tevékenység:
o Allomanygyarapitas — alloményba vétel
o Alloméany apasztas - torlés

o  Alloméanygondozas- védelem

Allomanygyarapitas:
Beszerzés - konyvkereskedelembdl szamla alapjan
Ajandék - intézményektdl jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kap a gyljtokorébe

tartoz6 dokumentumokat
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Egyéb olyan dokumentumok melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibol, oktatasi segédletei-

bél tevodik Gssze

Allomanyba vétel: szamitogépes nyilvantartasba vétel utan minden dokumentumot a konyvtar

bélyegzdjével kell ellatni

Allomany apasztas: a konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben, ha a doku-
mentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult a dokumentum elrongalodott leltar soran hiany-

ként jelentkezik az iskola miikodésében bedlld valtozas miatt feleslegessé valt
Az allomany feltarasa: szoftveres nyilvantartas

A konyvtar allomanyanak fizikai védelme:
e Minden tlizvédelmi intézkedést meg kell tenni.
e Tilos a dohényzas, a nyilt lang hasznalata
e Gondoskodni kell a kdnyvtar jo szell6zésérol
e Biztonsagos dramforrasokrol
e Gondos takaritassal, portalanitassal védjiik a konyveket
e Konyvtari kulccsal a kdnyvtaros, az igazgatd és a tlizvédelmi szekrény ren-

delkezik

e A konyvhasznalatbol adodo rongélasok potlasa, selejtezése.

Konyvtarhasznalok viselkedési szabalyai:
* A tanulok magatartasukkal, hangos beszéddel nem zavarhatjak a konyv-
tarhasznalokat
» A konyvtari dokumentumok rendeltetésszer(i hasznalata
= Kolesonzési hataridd betartasa
» Konyvtarban elhelyezett informatikai gépek szabalyszerli hasznéalata a
konyvtaros oktato feliigyelete alatt.
= A konyvtarhasznalo a konyvtari allomanyban, berendezésben, informati-
kai adathordozoban okozott kart a kdnyvtaros oktatd javaslata alapjan az

iskola vezetése altal megallapitott mértékben koteles megtériteni.
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A konyvtaros oktato tagja az iskola oktatoi testiiletének. Feladatat és munkaidejét a konyvtar
nyitvatartasi rendjét a konyvtaros munkakori leirdsa, valamint a Mitkodési Szabalyzat hatarozza
meg.
A konyvtéaros oktatd a konyvtari feladatokon tal, aktivan részt vesz az iskola kulturalis életének
szervezésében.
Az osztalyfénokokkel és az oktatokkal egyiittmiikodve rendszeres konyvtarhasznalati orakkal
segiti az oktatok munkajat, konyvtarhasznalati éves munkatervterv szerint, melynek elkészitésé-

ben a munkako6zosség-vezetokkel egyiitt mikodik.
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Modositas:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara a szakképzést érintd jogszabalyi kornyezet

valtozasa miatt kerilt sor.

Készitette:

Vargané Nemes I1diko
igazgatd
Nyiregyhdza, 2022. augusztus 31.
Elfogado hatdrozat
A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mo-
dositasdhoz a torvényben biztositott jogunknal fogva a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum

¢s Kollégium moddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadjuk.

Az oktatoi testiilet képviseletében:

az oktatoi testiilet képviseletében
Nyiregyhaza, 2022. augusztus 31.
Nyilatkozat
A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan tantsitom, hogy a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elfogadasdhoz

eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakonkormanyzat nevében:

a Didkonkormanyzat elndke

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 31.
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Zaro rendelkezés

A szabalyzat hatalyba lépése
Jelen szabalyzat 2022. szeptember 01-t61 hatalyos.

A szabalyzat kiadasaval egyidejliileg a 2021. augusztus 31 -én hatalyba Iépett SZMSZ hatalyat
veszti.

Nyiregyhaza, 2022. szeptember 01.
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1.sz. melléklet - Az Iskolai Konyvtar Gyijtokori szabalyzata

(a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete)

A gylijtokort meghatarozé tényezok

Az iskolai kdnyvtar az oktatd-nevelé munka eszkdztara, mely szervesen kapcsolodik az iskolai
tevékenység egészéhez. Gyljtékorét a szakmai program hatarozza meg, illetve figyelembe veszi
a helyi konyvtarak (Megyei Konyvtar, varosi konyvtarak, foiskolai konyvtarak) szolgaltatasait,
gylijtékorét. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a konyvtar mitkodési-szervezeti szabalyza-
ta rogziti. A dokumentumok kivalasztasdnak megtervezése, oktatdi felhasznaladsa a konyvtaros
oktato és az oktatoi testiilet egylittmiikodése révén jon 1étre. A konyvtar feladata a felhasznalok
dokumentum ¢és informacidsziikségletének kielégitése, a kor szellemének megfeleld 1) informa-

cidhordozok lehetdségeinek megismertetése az iskola diakjaival.

Allomanygyarapitas
Az éllomanygyarapitas allando tevékenységet jelentd munkafolyamat, mely magéba foglalja a

gyljtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

Az iskolai konyvtarban tervszerti, folyamatos és aranyos alloméanygyarapitas folyik. Nemcsak a
mennyiségi, hanem a korszerli ismereteket kdzl6 mindségi gyarapitas a {6 cél. Az allomanygon-
dozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra, hézagmentes gyara-

pitasra kell torekedni.

Az allomany {6 gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézményben folyo

oktatast, képzést, nevelést segitik.

1. Szépirodalom: az alap ¢és érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld irodalom gyiijtemé-
nyezése

e Lirai, prézai és dramai antologidk

e Klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

e Nemzetek irodalma

e Tematikus antologiak

e Eletrajzok, torténelmi regények

e Verses kotetek
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e Szorakoztato irodalom (valogatva)

e Mai magyar ¢és vilagirodalom (valogatva)

2. Kézi és segédkonyvek

e Altalanos lexikonok,

e Enciklopédiak

e A tudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és kozép-

szintli elméleti 6sszefoglaloi

e A tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
o Természettudomanyi gylijtemények
o Kornyezetvédelem, novénytan, allattan
o Egészségiigy
o Szocidlis oktatas segédkonyvei
o Miuvészet, zenetorténet
o Irodalomtudomény, monografidk, miielemzések,
o Nyelvészet, szotarak, nyelvmiivelés
o Torténelmi 0sszefoglalok a vilag €s a magyar torténelem korébol.

o Foldrajzi Gtleirasok

3. Képzési programban meghatarozott ajanlott és hazi olvasmanyok
4. A foglalkozas tervezés soran eszkdzként hasznalatos miivek
5. Tananyagot kiegészitd ismeretterjesztd és szépirodalom

6. A konyvtari munkat segitd konyvek, jogszabalyok, iskolatorténeti, helyismereti kotetek:

Kiemelt gyiijtokorként kezeljiik az egészségiigyi képzést segito szakirodalmat.

610 Orvostudomany
613 Egészségiigy
615 Gyogyszertan
616 Patologia

Ismeretkozlo kolesonozheto irodalom: az iskoldban oktatott tantdrgyaknak megfeleld, az okta-
tasban felhaszndlhatd szakkonyvek, segédkonyvek. altalanos ismereteket hordozo, a tanitést,
tanulast segitdé szakmai konyvek, valamint a képzési programnak megfeleld tananyaghoz kap-

csolodo segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
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001 Altalanos lexikonok,
e Enciklopédiak
e A tudomanyok, a kultira a hazai ¢és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kozép-
szintli elméleti 6sszefoglaloi
100 Filozofia
200 Vallas
300 Tarsadalomtudomany
310 Szociologia
370 Pedagogia tudomanya
510 Matematika
530 Fizika
540 Kémia
570 Biologia
580 Novénytan
590 Allattan
620 Technika
640 Haztartas
681 Informatika
700 Miivészetek
800 Nyelvtudomany; szoétarak
810 Irodalomtudomany
894 Magyar irodalom
910 Foldrajz
930 Torténettudomany
943.9 Magyarorszag torténete

Az foglalkozas tervezés soran eszkozként hasznalatos miivek, az oktatéi munkajat segitod

konyvek, gyujteményes kotetek (kolcsonozhetd).

Iskoldban hasznalt tankonyvek

o Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

e Nevelés, oktatas elméletével foglakoz6 kézikonyvek
e Moddszertani kézikonyvek

e Pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai
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A szakmai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziiksé-
ges szakirodalom
Pszichologiai konyvek

A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma

Szépirodalom: Kolcsondzheté az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld irodalom. A

szépirodalmi gyiijtemény valogatva, valamint a nagyobb példanyszamban talalhato kotelezd és

ajanlott irodalom.

Lirai, prozai és dramai antologiak

Klasszikus ¢€s kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetei
Nemzetek irodalma

Tematikus antologidk

Eletrajzok, torténelmi regények

Verses kotetek

Szérakoztatd irodalom (valogatva)

Mai magyar és vilagirodalom (valogatva)

A konyvtari munkat segité konyvek, jogszabalyok, iskolatorténeti, helyismereti kotetek,

melyek nem kolcsonozhetok:

Konyvtari tevékenység segédkonyvei

Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok

Folyoiratok

Helyismereti kiadvanyok

Intézmény torténetével foglalkozo anyagok, Az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl
sz016 dokumentumok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Szakmai program

Hazirend

Periodikumok: szakmai hetilapok ¢€s folyoiratok, napilapok, ismeretterjesztd szakfolyoiratok,

ifjuségi folyoiratok, pedagdgiai és tantargymodszertani lapok, kozlony.

Tankonyvek: A konyvtar, az allomanyaba felvett tankdnyveket és tankonyvjellegli segédkony-

veket, kiilon polcon a konyvtarhoz tartozé konyvtari raktarban tarolja.
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Biztositja az iskola altal megvasarolt tankonyvek kolcsonzését a tanulok részére, melyet egy

tanévre kaphatnak meg a didkok.

Az irodalomtanitashoz kotelezd és ajanlott olvasmanyokat szerziink be nagyobb példanyszam-

ban.

Az idegen nyelvi szétarakbol nagyobb példanyszamban letétként a nyelvi labor rendelkezésére

bocsatjuk. Egyéb szakteriiletek irodalmat valogatva vasaroljuk.

A szabadidds tevékenység, a természetes €letmodhoz, a gyogyndvényekhez, a lakberendezéshez

kapcsolddo irodalom valogatva részét képezi a konyvtari allomanynak

Kézikonyvtar:
Széles gyitijtokori: osszefoglalé miivek, lexikonok; az iskolai konyvtarliigyhoz tartozo szakiro-
dalom valogatva; altalanos miivelédéshez az egyes miveltségi teriiletekhez sziikséges kézi-

konyvek, segédkonyvek, adattarak, atlaszok

Pedagoégiai allomanyrész:

Az oktatok foglalkozasra valo felkésziilését, tovabbképzésen résztvevok irodalmi igényeit, osz-
talyfénokok, iskolai vezetdk igényeit hivatott kiszolgalni. Gylijteményliink tartalmazza az oktatoi
¢s hatartudomanyai alapveté segédkonyveit, a mindennapi oktatdéi gyakorlatot segitd szakiro-
dalmat, tantargymoédszertani segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat, helyismereti, torténeti

forrasokat.

A konyvtar a képzési kovetelményeknek megfeleloen, folyamatosan tervszerlien €s ardnyosan
fejleszti allomanyat. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és az
oktatoi testiilet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg. A Konyvtar valogatva gytjte-
ményez az iskola profiljadnak megfelelden.

Vésarlas, ajandék tjan gyarapodik.

A gytjtokorbol kizart dokumentumok:
az értéktelen, irodalmi és erkolcsi értéket nem képviseld kiadvanyok
a technikumi tanulast és oktatast nem segit6, a technikumi konyvtar gytjtokorébe nem il-

leszthetd egyéb dokumentumok

Selejtezés, kivonas:
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- tartalmilag elavult konyvek, tankonyvek kivondsa
- megrongalddott, hasznalhatatlannd valt dokumentumok kivonasa

- elvesztés miatti llomanybol valo torlés
A gylijtés szintje, és mélysége:
A tanitott képzési teriiletek szakirodalmat teljességre torekvden, az elavult irodalmat kivonva az

alloméanybdl a mai kor ismereteinek megfeleldre cserélve gytjtjiik.

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata szervesen illeszkedik a konyvtar Miikodési szabaly-

zatahoz, mely részét képezi az iskolai Mitkddési Szabalyzatnak.
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2.sz. melléklet - Munkakori leiras mintak

Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatdoi munkakdrre eld-
irt végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfel-
osztés szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-

um
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

1gazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznélasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtar-

tasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozéasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szolo 2019. évi €s LXXX. torvény ¢€s végre-

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

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

e kezdeményezi a szakmai program,

balyvaltozasok miatti modositésait,

az képzési program, az SZMSZ, az Alapito Okirat jogsza-

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
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e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
e koordinalja az iranyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,
e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,
e iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,
e koordinalja a szakmai oktatast, képzést,
o cldkeésziti és feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztra-
ciojat.
elokésziti és felligyeli a szakmai vizsgakat,
segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,
koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikéjat,
e irdnyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,
irdnyitja a kollégiumi oktatdi kdzdsséget, ellendrzi a kollégiumi tantargyfelosztast,
szervezi, irdnyitja, ellendérzi a kollégiumi oktatok munkajat, feliigyeli a munkaid6-beosztasukat,
ellendrzi a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,
biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,
a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban
foglaltakat,
ellenérzi a kollégium rendjét
e segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
e részt vesz az éves munka értékelésében,
e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozos-
ségek tagjainak orait,
e cllendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét
e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z8 évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Felelosségi kor:

Felelés az iskolaban folyo oktatd-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa-
ért, felelds az 4gazati alapvizsgék €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

A oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi
eszkozok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 oktatok tulorait és azok elszamolésat.
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Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
706 kozzéteend6 adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megovasacért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
o titkarsag@zay.hu kézponti e-mail fiok
(@zay.hu hivatali sajat fiok
Kréta-KR rendszer (Taniigyi modul)
Iskolai Kréta rendszer
Szakmai vizsgaval kapcsolatos bejelentések

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndlo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozédsban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatéridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

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

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.
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munkavallalo
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Oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

\ Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakorre eld-
irt végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfel-
osztés szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-

um
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtar-

tasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozéasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi €s LXXX. torvény ¢€s végre-

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

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

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat jog-

szabalyvaltozasok miatti médositasait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az irdnyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,
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részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankony-
vek rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektokta-
tasra,

koordinalja a kozismereti oktatast,

elokeésziti €s feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracio-
jat,

segiti és koordinalja a kozismereti munkakdzosség munkajat,

elkésziti, feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitdsaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

segiti az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba eso szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematika-
jat.

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordindlja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

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

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljara-
sok jogszerli lebonyolitasardl,

koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzéasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai admi-
nisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott iddpontok szerint elékésziti a sziil6i értekezle-
teket, oktatoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitdsarol, mindezeket
egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyoli-
tasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakzos-
ségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriileté¢hez tartozo el6zd évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:
Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

"o

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az

intézmény rend;jét.
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Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasa-
ért, felelds az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

A oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi
eszkdzok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 oktatok tulorait és azok elszamolésat.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felel6s az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
76 kozzéteendo adatok szolgéltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerli hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
o titkarsag@zay.hu kdzponti e-mail fiok
(@zay.hu hivatali sajat e-mail fiok
KRETA-KR rendszer (Taniigyi modul)
Iskolai Kréta rendszer
érettségi vizsgaval kapcsolatos bejelentések

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéciods feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhato lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az (j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozé szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell teljesi-
teni.
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Nyiregyhéaza, 2021. oktdber 01.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.

munkavallalo
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Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12,
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakorre el6-
irt végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfel-
0sztas szerint

Munkavégzés helye:

Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhéza, Csaladd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavollét esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtar-

tasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozéasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szolo 2019. évi és LXXX. torvény ¢és végre-

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

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

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat jogsza-

balyvaltozasok miatti modositasait,
o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,
e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
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részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek

rendelését,

iranyitja és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati képzés-

re, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

koordinalja a taAvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati vizsga-

kat,

e 1Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljdnak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

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

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok, esz-
ko6z06k beszerzésérol, azok tarolasarol,

o cldsegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,

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

o cldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egyiittmikddési Megallapodasok
kotéseét,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilo-
nos tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések temati-
kajat,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zosségek
tagjainak oOrait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységeét,

o ¢rickeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi eredmé-

nyeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyo oktato-nevel6-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa-
ért, felelds az 4gazati alapvizsgék €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

A oktat6i testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatdo anyagi
eszk0zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

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

Felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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Felel6s az adatvédelmi szabalyzat ¢s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
z6 kozzéteendd adatok szolgéltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalata-
ért, megovasacrt.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megdvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:

e (@zay.hu hivatali sajat e-mail fiok

o Iskolai Kréta rendszer

A Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhaté lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Koézremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

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

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato €és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.
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Nyiregyhdza, 2021. oktéber O1.

Oktatéo munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes
Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktato

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidoé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

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

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal ossze-
fliggd egyéb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd pihe-
ndénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihe-
nénapon €és 16 oOra utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kdzvet-
len felettesét.
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

1.

2.
3.

&

12.
13.

14.

15.

16.
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20.

21.

a szakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-
képz6 tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbesz¢lése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitdsaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

bemutat6 orak tartdsa, nyilt napon val6 kdzremiikddés;

valtozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal osszefliggésben;
aktivan részt vesz a projekt oktatdsban a projekt tervben leirtak szerint;

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

. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;
. a tanulok tanulmanyi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentu-

mokban meghatarozottak szerint;

sziloi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartés a sziilokkel,

kapcsolattartas mas oktatoval, neveldkkel, ifjisagvédelmi feleléssel, az iskola egyéb
dolgozoival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, tAmogatast
igényld tanuld felzarkozéasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatoival,
dolgozoival,

az iskolai rend meghatarozéasa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

osztalykirandulasok, linnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturélis ese-
mények szervezése;

a tantigy1 dokumentumok hatariddre torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvé-
nyeken, bemutat6 6rakon val6 részvétel;

a munkarend pontos betartasa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 6nallo tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld eset-
megbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el €s ennek kapcsan a kiskoru tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlédését illetve az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonokkel legaldbb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanuldt, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét €s sziikség esetén a
csalad és gyermekjoléti szolgalat, gydmhatdsag és a nevelési tanacsadod képviseldjét;

az igazgaté altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel Gssze-
fliggenek és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzato-
kat megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyze-
tének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezek-
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

kel 0sszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentélja a tanulok mulaszta-
sait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért. Nyilvantartja csoportja tagjainak tanoran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag fele-
18s azért, hogy kit hova enged el, ezért lehetdség szerint kiszliri azokat a programokat, amelyek
nem szolgaljak a tanuldk személyiségének épiilését.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
706 kozzéteend6 adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:

e (wzay.hu hivatali sajat e-mail fiok

e I[skolai Kréta rendszer

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgatd

A munkaltato irdsbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.
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Oktato6 kollégiumban, kollégiumi csoportvezeté munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: tertiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktato6 kollégiumban

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | felsofoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhéza, Csaladd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztés sze-
rint helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal ossze-
fliggd egyéb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd pihe-
ndénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihe-
nénapon €és 16 oOra utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabodl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6éra 40 percig koteles értesiteni a kdzvet-
len felettesét.
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumen-
tumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvaldsulasahoz,

2. anevel6testiilet tagjaival és a vezetdkkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi munkajat,

3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),

4. iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanuldkat,

5. felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas, ismeretbovito
tajékoztatas),

6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkozpontu, az egyén és a kdzosség harmoniajan ala-
puld kdrnyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlédésének, tanuldsanak, a si-
keres életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni €s életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényi tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,

9. integralt nevelést, az integraciot elsegité pedagdgiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittm(ikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, ¢letmodjaval kovetendo példa-
ként szolgala a didkok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkozi viszonyok alakitasarol,

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat, (tanuldi nyilvantarta-
sok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

15. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely sordn a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatérd ellendrzést
folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni €és kozosségi tulajdon
védelme, a megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridore torténd elvégzeéséért, kiillonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért. Nyilvantartja csoportja tagjainak tanoran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag fele-
18s azért, hogy kit hova enged el, ezért lehetdség szerint kiszliri azokat a programokat, amelyek
nem szolgaljak a tanulok személyiségének épiilését.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felelés az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
706 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
e (@zay.hu hivatali sajat e-mail fiok
e Iskolai Kréta rendszer

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéciods feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezéséral.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato €és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhéaza, 2021. oktdber 01.

munkavallalo
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Konyvtaros oktaté munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes
Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: konyvtaros oktato

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidoé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztds, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes 4altal kijelolt oktatd

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

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezo foglalkozasok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gssze-
fliggd egyéb feladatokat kell beszamitani. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: 26 ora. Konyvtari
munka, zarva tartas mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 ora

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd pihe-
nénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihe-
nénapon €és 16 oOra utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kozvet-
len felettesét.

A munkakor tartalma
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A feladatok részletes felsorolasa:

1. Megteremti a konyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anya-

gok rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa €s katalogizalasa;

4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolcsonzési és informacios halozatok kezelése;
informacio szolgaltatasa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és haldzati
informacios rendszerek alapjan;

6. informdaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziik-
séges modszerek megvalodsitasa;

7. megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tdjékoztatja, és tanacsokkal
latja el a felhasznalokat;

8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

9. atartos tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

o1

Alloméanygyarapités:
T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Alloméanyba vétel, alloméanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitdgépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, megrongalddott, tartalmilag
elavult dokumentumokat a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az alloméanybol.
Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggd idokozonként a vonatkozd
szabalyzatnak megfelelden.

Alloméanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznélataért.

Alloményellendrzés: rendeleti eliras szerint, az igazgatd utasitisara elékésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelésséggel tartozik.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatdsokrol, végzi a kdlcsonzést.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagogiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

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

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartdés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

— amunkarend pontos betartasa.
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Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban. Iroda-
lomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai €s egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositasat.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tarto-
76 kozzéteendo adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
e (wzay.hu hivatali sajat e-mail fiok
iskolai Kréta rendszer
https://tankonyvrendeles.kello.hu
Szikla kdnyvtar kezel6 program

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéciods feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhato lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az (j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellenérzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.
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Nyiregyhaza, 2021. oktober O1.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadodak.

Nyiregyhéza, 2021. oktdober 01.

munkavallalo
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Iskolatitkar I. munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szim: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felséfoku végzettség

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jog-
szabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato6 altal kijelolt személy

Tavollét esetén helyettesiti: Az igazgato6 altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitdrtokig 722 o6ratol 1622 oraig, pénteken 72
oratol 1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztata-
sat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetod-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Naprakészen tdjékozdodik a torvények €s rendeletek valtozasairdl és ligyviteli munkait a minden-
kori eléirdsoknak megfelelden végzi.

133



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmiikodve, annak
szakmai irinymutatasai alapjan végzi.

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

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

Ellatja a telefonfeliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracids munkajat.

Gondoskodik a kotelezden eloirt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

Végzi iskolai szinten a didkigazolvany kezelésével kapcsolatos feladatokat, didkigazolvanyokrol
szigoru szamadasu nyilvantartast vezet.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felelds a tanuldkra vonatkozo6 adatkozlésekért.

Szamitdgépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre all6 program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgéltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban
részesiild tanulokrol.

A tanulolétszdmot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a dualis képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védond, a
gondnok és a tankdnyvek kiosztasaval megbizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

A javitovizsgara utalt tanulokrdl nyilvantartast vezet.

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

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

Oraadok megbizasi szerz6dések elékészitése és elkészitése. Teljesitésigazolasok kezelése, ki-
adésa és folyamatos 6raszamnyilvantartas.

A nappali rendszer(i, esti és levelezd iskola rendszerli és iskolarendszeren kiviili szakképzés
adminisztraciés munkainak ellatasa. Fogadja a jelentkezdk iratait feldolgozza azokat, elkésziti a
kért kimutatasokat és statisztikakat. Intézi a felvételivel, beiratkozassal, kimaradassal és egyéb
tanulmanyi és taniigyi kérdéssel kapcsolatos adminisztracidt. Intézi a szakmai vizsgakkal kap-
csolatos adminisztraciot.

Protokoll listak naprakész vezetése, nyilvantartasa.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatasoknak megfeleléen kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcso-
latos adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
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Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridore torténd elvégzéséért.

Felelos az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a torzslapokeért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. felelds
az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe tarto-
706 kozzéteend6 adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii hasznélaté-
ért, megovasacért.

Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
e zay.hu email hivatali sajat fiok
Poszeidon iktatoprogram
Kréta-KR rendszer (Taniigyi modul)
Iskolai Kréta rendszer
www.oktatas.hu OKTIG feliilet
szakmai vizsgaval kapcsolatos bejelentések

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndlo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhato lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdber 01.

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01..

munkavallalo
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Iskolatitkar II. munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kdzépfoku/fels6foku végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarodl, felhasznalasarol jogsza-
baly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Tavollét esetén helyettesiti: Az igazgaté altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az 1gazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatéalyos jogszabalyok ¢€s bels¢ dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72
oratol 134 6raig tart. Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztata-
sat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetd-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairol és ligyviteli munkait a minden-
kori eléirasoknak megfelelden végzi.

Munkdjat az igazgatd utasitsai alapjan, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmiikodve, annak
szakmai iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodod levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.
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Intézi a hivatalos levelezést, gépeli, az intézményi és igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi szaba-
lyoknak megfelelden tovabbitja.
Ellatja a telefon tigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal
¢s az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.
Segiti az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonokok adminisztracidos munkajat.
Pedagogus tovabbképzések nyilvantartdsa, tamogatott pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos
adminisztracio végzése.
Kezeli a pedagogus, - tanuldi azonositészamok nyilvantartasat.
Tanul6i baleseti jegyzokonyvek elkészitése, tovabbitasa a tanulok, valamint a nyilvantartast
kezelo felé.
Kitiintetések, elismerések felterjesztésével kapcsolatos iigyek intézése.
Az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezdket tdjékoztatja az eredményrdl.
Gondoskodik a kotelezden el6irt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre
bocsatasarol.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzéasokrol és kiiratkozasokrol.
Felel6s a tanuldkra vonatkoz6 adatkdzlésekeért.
Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznéalasaval.
A Dbeirasi naplot naprakészen vezeti.
Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskonyvet.
Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.
Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.
Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tdmogatasban
részesiild tanulokrol.
A tanulolétszamot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.
A tanulolétszdm valtozasairdl tdjékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.
Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatadsokat az osztalyfénokok, a védond, a
gondnok ¢és a tankdnyvek kiosztasaval megbizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.
Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.
Ertesiti az el6z6 iskolat a tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairol.
A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.
Az Egészségbiztositasi Pénztar és a Nyugdijfolyositod Intézet tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdéseire irasban valaszol, résziikre jelentést készit.
A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdekléddket
a beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.
Protokoll listak naprakész vezetése, nyilvantartasa.
Elvégzi, mindazokat a feladatokat amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatdsoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcso-
latos adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

138



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért.

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe tarto-
70 kozzéteend6 adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megovasacért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
o titkarsag@zay.hu felhdszolgaltatas
titkarsag@zay.hu kézponti e-mail fiok
Poszeidon iktatoprogram
KRETA-KR rendszer (taniigyi modul)
Iskolai Kréta rendszer
érettségi vizsgaval kapcsolatos bejelentések

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhaté lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az (j azonositok elhelyezésérdl.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményert felelosséggel tartozik.

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgato
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A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz616 tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. oktéber O1.

munkavallalo

140



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa:

Munkajat az 1gazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 72 6ratol 152 oraig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikoddképes-
ségének biztositasa, az informatika oktatés feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munk4jat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak megfelelen, az informatikat oktatokkal, va-
lamint az iskolavezetéssel egyiittmiikddve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhaszndloi kézikonyvek, miiszaki leirdsok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulma-
nyozasa a lehetséges megoldas kutatasa és megvaldsitasa érdekében.
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Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrdl, tartozékairdl és a hozza tartozé programokrol.
Az éltala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek €s egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése, megelézése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvég-
zi. Ha a javitas kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatdval, vagy megbizottjaval egyeztetve
a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az észle-
1ést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérdl.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, ren-
dezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitégépek feliigyeletérdl, mii-
kodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozd szerzOdéseket nyilvantartja, a telepitdkészleteket
kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a be-
szerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az intézmény adminisztracids teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installdlja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasz-
nalok tdmogatasat, a szoftverek folyamatos miitkodését. A teriiletvezetdvel eldre egyeztetett mo-
don biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a haldzat legoptimalisabb kihasznaldsara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozdk a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgéltatasait.

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

Biztositja a hal6zat folyamatos hardveres €s szoftveres mitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 0j informatikai beszer-
zésekre, fejlesztésekre. Elvégzi az ) gépek és egyeb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rend-
szeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres el-
lendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A halozati rendszerek adminisztracios felada-
tainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, az igazgato vagy az altala kijeldlt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az In-
ternet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést,
az intézmény igényeinek megfelelden gazdalkodas a sdvszélességgel.

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

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

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésé-
vel, kialakitja €s el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, napra-
készségét.

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

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

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

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalata-
ért, megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felelos az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
z6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségeért és helytallosagaért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
o titkarsag@zay.hu , zaynyiregyhaza@gmail.com felhészolgaltatasok
webtarhely: dotroll.com
zay.hu admin feliilet
zay.hu email hivatali sajat fiok
facebook oldal
instagram oldal
twitter oldal
KRETA-KR rendszer (Taniigyi modul)
iskolai Kréta rendszer

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéciods feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniligyi irattarban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.
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Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

igazgat6

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdber 01.

munkavallal6
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Rendszergazda (Oktatastechnikus) munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatéalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfoté] péntekig 7% 6ratol 152 6raig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikdodéképes-
ségének biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositdsa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatési-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal, va-
lamint az iskolavezetéssel egyiittmiitkodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhasznaloi kézikonyvek, miiszaki leirasok €s egyéb dokumentumok rendszeresen tanulma-
nyozasa a lehetséges megoldas kutatisa és megvalositasa érdekében.
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Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrdl, tartozékairdl és a hozza tartozé programokrol.
Az éltala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek ¢€s egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvég-
zi. Ha a javitas kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatdval, vagy megbizottjaval egyeztetve
a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az észle-
1ést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérdl.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, ren-
dezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitégépek feliigyeletérdl, mii-
kodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd szerzddéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket
kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremikodik a be-
szerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az intézmény adminisztracids teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installdlja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasz-
nalok tdmogatasat, a szoftverek folyamatos mitkodését. A teriiletvezetdvel eldre egyeztetett mo-
don biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a haldzat legoptimalisabb kihasznaldsara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozdk a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

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

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

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 0j informatikai beszer-
zésekre, fejlesztésekre. Elvégzi az 0 gépek ¢s egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rend-
szeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres el-
lendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja az
1gazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios felada-
tainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, az igazgato vagy az altala kijeldlt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az In-
ternet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést,
az intézmény igényeinek megfelelden gazdalkodas a sadvszélességgel.

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

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

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésé-
vel, kialakitja €s el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, napra-
készségét.

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

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

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

Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalata-
ért, megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felelos az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
z6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségeért és helytallosagaért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
o titkarsag@zay.hu , zaynyiregyhaza@gmail.com felhészolgaltatasok
webtarhely: dotroll.com
zay.hu admin feliilet
zay.hu email hivatali sajat fiok
facebook oldal
instagram oldal
twitter oldal
KRETA-KR rendszer (Taniigyi modul)
iskolai Kréta rendszer

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéciods feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniligyi irattarban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.
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Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

igazgat6

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdber 01.

munkavallald
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Gépkocsivezeté6 munkakori leirasa

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

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgatd
l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: gépkocsivezeto

FEOR sziam: 8416

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoka végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarodl, felhasznalasarol jogsza-
baly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal, a Centrum gépjarmi iigyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgaté altal, a Centrum gépjarmii ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidoé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72
oratol 134 oraig tart. Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztata-
sat az igazgatonak és a Centrum gépjarmi iigyintézojének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkdjat a Centrum gépjarmu ligyintézojével egyiittmikodve végzi,

- személyszallitasi feladatokat lat el a Centrum kdzponti munkaszervezete és a szakképzo intéz-
mények feladatellatasa érdekében,

- a beszerzési és ligyintézési feladatokat a lehetéségekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a ki-
lométer futas csokkentését.

- postai feladatokat ellat.

- elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett meg-
rendel6vel.

- vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.
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a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor kdteles a szakmai teljesitést igazoltatni az ligyrend-
ben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendeld hozzacsatolasa utan a szamlat a vasarolt anyag-
gal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok betar-
tasara, betartatasara,

indulas elott koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmii tartozé¢kainak meg-
1étét, berendezéseinek muszaki allapotat, miikddését, iizemképességét, a KRESZ elbirasainak va-
16 megfelelést,

a gépjarmil hasznalata kozben is figyelemmel kiséri a gépjarmi biztonsagi berendezéseinek alla-
potat,

az lizem kozbeni miiszaki hibara utal6 jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga ¢s a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allaganak megovasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmii tigyintézot haladéktalanul értesi-
tenie kell,

koteles az utiranynak megfeleld menetlevelet szabalyszerlien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitdltve koteles a gépjarmii tigyintézonek leadni,

a menetlevélen feltiintetett itvonaltol csak kiilon engedéllyel szabad eltémi,

koteles figyelemmel kisérni az iizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres alsé és felsé mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kdzlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye jogosit-
Ja,

koézremiikodik és informacioval szolgal a rabizott gépjarmi javitdsanak, miiszaki vizsgaztatasa-
nak ligyintézésében,

informaciot nyljt sajat személye és/vagy a gépjarmi rendelkezésre allasanak akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
felel6s a rabizott szallitandd személyekért, eszkozokért, a gépjarmi épségéért, a tankold kartya ke-
zeléséért,
teljes anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért és mindségéért a hivatalos
szamla alapjan.
felelos a gépjarmii menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért, az abban foglaltak
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért,
a kozuti kozlekedésben a jarmii vezetése, lizemben tartasa kozben koteles a kozlekedésrendészeti
és biztonsagi, valamint a forgalmi és miszaki szabalyokat, el6irasokat betartani,
a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkdvetkezményért teljes anyagi felelds-
séggel tartozik,
felelés a munka torvénykonyve, valamint az iskola és a Centrum vonatkozo szabalyzatainak mara-
déktalan betartasaért,

felel0s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
76 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért
felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettesei megbizzak.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:
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Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.
Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébol eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.

igazgatd

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

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrol szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.

munkavallalo
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Gondnok, gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato
loja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

| Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: gondnok, gazdasagi iigyintézo

FEOR sziam: 5243

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség

Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jog-
szabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat?6 altal kijelolt személy

Tavollét esetén helyettesiti: Az igazgat6 altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotél péntekig 742 6ratol 162 6raig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetod-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Ellatja az intézmény allagdnak megovasaval kapcsolatos feladatokat.
Napi rendszerességgel, figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges be-
rendezések mitkodését, a takaritast, a tiiz- és munkavédelmi eléirasok betartasat.
Munkéjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi iroddjaval egyiittmii-
kddve, annak szakmai irdnymutatdsai alapjan végzi.
Nyomon koéveti az iskola koltségvetési kereteinek felhaszndldsat, folyamatosan elszamolja az
iskola rendelkezésére bocsatott eldleget.
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Jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések, elhasznalodas
esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra.
A felmeriil§ tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az igazgatoval.
Szervezi a felmeriild karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatdval a munka elvégzésérol.
Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat.
Gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a kollégi-
um 0Osszes helyiségének takarittatasarol, a kdzlekedési uitvonalak, az iskola udvaranak és az iskola elotti
teriiletnek tisztan tarttatasarol.
Figyelemmel kiséri a portaszolgalat és 6rzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt problémakat
jelzi az igazgatonak.
Szamla befogadasa esetén az Afa. tv. el8irasai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles hala-
déktalanul eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi irodajaba.
A HR-ligyintézdvel egylittmiikodve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozdéi alloma-
nyarol €és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum koz-
ponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére.
A Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint ve-
zeti a selejtezési €s a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban. Aktivan részt vesz a leltarozasi fel-
adatokban
Az intézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokrol
feljegyzést készit.
Koteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel, figyelemmel kisérni, és ezeket doku-
mentalni, valamint az alméré allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni.
Nyomon koveti a karbantartasi naploé pontos kitoltését. Gondoskodik a napléban megjelolt hibak mi-
hamarabbi szakszer(i javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol.
Vezeti az éplilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat.
Az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitdsdban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrél a kdzponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszdmolast készit.
Napi szintii kapcsolattartis a KOZIM-mel és 1étszamjelentés leadésa.
Az iskolai ellendrz6 szemléken részt vesz és javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.
Sziikség szerint kezeli az e-postat.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi ¢és ellenérzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartd, udvari
munkas, portds munkajat.

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

Naponta ellendrzi a takaritok munkajat, ezzel biztositja az intézmény tisztasagat.
Szardprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti ¢jszakai munkavégzését.

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miitkodését €s a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartdsaért.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.
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Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe tarto-
706 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.
Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megovasacért.
Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tizvédelmi eldiraso-
Kat.
Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:

e (wzay.hu hivatali sajat e-mail fiok

e  https://www.posta.hu/enpostam feliilet

e PM raktar kezel6 program

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznédlo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozédsban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitdsi dokumentumok hatéridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

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

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato €és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

154


https://www.posta.hu/enpostam

Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

munkavallalo
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Személyzeti ligyintéz6 munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve

Nyiregyhézi Szakképzési Centrum

Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

személyzeti, munkaiigyi személyzeti iligyintézo

FEOR szam:

4134

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku/felsofoku iskolai végzettség

Munkaido:

jogszabdly rendelkezik

heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

Munkavégzés helye:

Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatoé altal kijelolt személy

Tavollét esetén helyettesiti:

Az igazgat6 altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetod-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve, an-
nak szakmai iranymutatasai alapjan végzi.
- Kapcsolatot tart a Centrum bels6 szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel.
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- Teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat.

- Munkakoérvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa.

- Gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol.

- Szervezi és nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat.

- Eves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitdsara tanulmanyi szerzédés megkotése.

- Nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatdlya ala tar-
tozokrol.

- Tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok megkdté-
se, havonkénti bérigények iddbeni megkérése.

- Kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

- A Munkaiigyi Kézpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognozishoz.

- A munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

- Megbizasi szerz6dések, megallapodasok €s visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa.

- megallapitja és nyilvantartja a dolgozdi szabadsagot,

- Kezeli a kers6képtelenséggel kapcsolatos iligyiratokat.

- Tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.

- Elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett munka-
vallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megorzésérol.

- Vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat, dsszeéllitja a személyzeti, humanpolitikai statisz-
tikakat, eleget tesz az adatkdzlési kotelezettségeknek.

- Szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, err6l nyilvantartast vezet,

- Elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- Magasabb iskolai végzettség, vagy 1j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az
azzal jaré adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott dregségi nyugdijazas eldkészitése.

- Munkaiigyi perhez sziikség szerint kigy(ijti a sziikséges adatot, informaciot.

- A gazdasagi ligyintézdvel egylittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére.

- Akodvetkezo6 évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- Megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése.

- Utikoltség elszamolas elvégzése.

- Munkaltatoéi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése.

- Aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

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

- részt vesz a selejtezési €s leltarozasi munkakban.

- A személyi jovedelemado eldleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

- Birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

- Munkaidd nyilvantartés készitése és ellenérzése.

- Elvégzi Mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

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

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék be-
tartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért,

- felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért,
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felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogai-
nak megovasaért,

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirasszer(i hasznalata-
ért, megdvasaért,

- felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért,

- felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-

76 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszert hasznala-
taért, megovasaért,

felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:
e (wzay.hu hivatali sajat e-mail fiok
KRETA-KR rendszer (Taniigyi modul)
Iskolai Kréta rendszer
KIRA illetményszamfejt6 rendszer
SAP. Logon 760 HR modul

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban talalhaté lemezszekrényben. Mddositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményert felelosséggel tartozik.

Nyiregyhéaza, 2021. oktdber 01.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

munkavallalo
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Ugyviteli dolgozé munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: iigyviteli dolgozo
FEOR szam: 4112

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség

Munkaidoé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Tavollét esetén helyettesiti: Az igazgato altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitdrtokig 722 o6ratol 1622 oraig, pénteken 72
oratol 1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztata-
sat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetod-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiilondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ €s dokumenta-
cios jellegli feladatokat 1at el. Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kdzponti iro-
dajaval egyiittmiikodve, annak szakmai irdanymutatasai alapjan végzi.
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Adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és ikta-
tasa, selejtezés.
Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat,
visszarendezését.
Elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu ligykorének tigyeit, kezeli a gazdasagi doku-
mentumok kisérd iratait.
El6késziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi iroddjaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo fel-
jegyzést.
Az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak meg-
feleléen lebonyolitja azokat.
Naprakészen vezeti az iskolat érint6 szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok teljesi-
tésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket.
Uj szerz6déskotés esetén vagy korabbi szerzédés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartast hala-
déktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kozponti gazdasagi irodéaja részé-
re.
Az iskola helyiségeit érintd bérleti szerz6dések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki.
A Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint koz-
remiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasdban.
Az intézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokrol
feljegyzést készit.
Meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa.
Az ellatott szakmai teriilet altal meghatérozott kapcsolattartasi feladatok végzése.
Altaldnos és adott szakteriilethez kapcsolodé tigyviteli feladatok elvégzése.
Szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése.
frasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbi-
tasa;
frasbeli kapcsolattartast szolgalé levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd szempon-
tok szerint) és megszerkesztése.
Iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa, a killdemények atvétele; koz-
remiik0dés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
Hataridok nyomon kovetesé¢, betartasa.
Korszert ligyviteli €s kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése.
Ugyfélmegkeresések tovabbitasa;
Beszamolas a vezetOnek.
Eves hazbejaras és jegyzékonyv készitése.
Részt vesz leltarozoként az intézmény targyi eszkoz és készlet leltarozasaban.
Segiti a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.
Koordinalja az irodaszer és tisztitoszer beszerzéseket és az ezzel vald gazdalkodast.
Napi postazas (e-posta) kezelése és feladasa.
Esetenként hivatalos iratok tovabbitasa (Nyiregyhazi SZC, MAK, Iparkamara, Vérosi és
Megyei Polgarmesteri Hivatal, J6sa Andras Oktatokorhaz).
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt hi-
anyossagokat jelzi az igazgato felé.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

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

Informéacidt csak eldzetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely
teriiletével kapcsolatban.
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Felelosségi kor:

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk joga-
inak megovasaért.

FelelOs a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalata-
ért, megovasacrt.

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az ligyviteli feladatok pontos, naprakész
vezetéseert.

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végezni. FelelOs a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért.

FelelOs az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért
Felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
706 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:

e (wzay.hu hivatali sajat e-mail fiok

e https://www.posta.hu/enpostam feliilet

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattarban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kié€pitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellenérzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéaza, 2021. oktdber 01.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartdsdval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.

munkavallalo
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Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: karbantarto

FEOR sziam: 7521

Munkakor betoltésének feltételei: | szakiranya végzettség

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

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa:

Munkajat az 1gazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas €s szabéalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 7% 6ratol 152 oraig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatadsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és
karbantartési feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozé
vizszolgaltato és vizzel miikodd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és
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a hozzatartozé berendezések, biztonsagi szekrények, vezérld miiszerek karbantartasa, illetve
javitasa.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6zodik a rendszer herme-
tikus allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockaza-
tok, meghibasodasok ¢és a beallitasi vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.
Esetenként részt vesz az udvar rendbentartasaban, karbantartasaban és a nagyobb feladatokban
segiti az udvari munkast.

Az elvégzett munkarol munkalapot kételes vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idépont-
jat, az elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.
Munk4jat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti ¢s tlizvédelmi eldirasokat.

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy alka-
lommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithatd hibakat mar a helyszinen
meg kell javitani.

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabalyoknak ¢és eldirasok-
nak megfelelden.

Koteles naponta ellendrizni a hibajavito fiizetet, hogy tortént-e a munkakoréhez tartozo meghi-
basodasok, azok elharitasarol koteles gondoskodni.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkdékat, feladatokat, amivel a felettesei megbiz-
zak.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok fele.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzeéséért.

Koteles megdrizni az intézménnyel és a munkéjaval kapcsolatos informdaciokat (titoktartas),
kizarolag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

FelelOs a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszeri hasznala-
taért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felelos a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelmeéért.
Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
z6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerti hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.
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Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2021. oktdéber 01.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdber 01.

munkavallalo
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Udvari munkat munkakori leirasa

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

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatd
korloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavaillalo:
| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: udvari munkas

FEOR sziam: 9119

Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaidé: Heti 40 6ra.

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatélyos jogszabalyok ¢s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 62 6ratol 152 oraig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

5@

A feladatok részletes felsorolasa:
Naponta az iddszaknak megfelelon kiilso takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:

- flnyiras, falevelek Osszegytijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, metszése, no-

vények Ontozése, sziikség esetén permetezése

- téli idészakban a kozleked6 utak takaritasa, fagymentesitése,
A sportpalyak rendszeres tisztitdsa, karbantartasa.
Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok, berendezések mozgatasat.
Koteles minden reggel az iskoldhoz vezetd jardat felseperni, annak tisztitasar6l gondoskodni.
Naponta ellendrzi az iskola szemétgyijté konténereinek tisztasadgat, gondoskodik a megtelt kon-
téner elszallitasarol.
Esetenként részt vesz a karbantartdsi munkdkban, és a nagyobb munkékban segiti a karbantarto
munkajat.
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A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, feladatokat, amivel a felettesei megbiz-
zak.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢észlel, jogosult €s koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridore torténd elvégzéséért.

Felel6s:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi €s tizvédelmi eldiraso-
Kat.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
76 kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Koézremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményert felelosséggel tartozik.

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

igazgato

A munkaltato irdsbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl sz61o tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhdza, 2021. oktéber 01.
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munkavallalo
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Portas (nappali) munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltato6i jogkor gyakor- | igazgato

l6ja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: portas

FEOR sziam: 9231

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igényl0 munkakor

Munkaido:

40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogsza-
baly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatélyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 72 6ratol 152 érdig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-

tenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkozpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.
Nyilvéntartast vezet a portai telefon hasznalatarol.
A talalt targyakat 4tadja az iskolatitkarnak.

Kozremukodik a ruhatari feladatokban.

170



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium
A délelétti portas koteles a klubszobat, bejaratot és a ruhatarat reggel 6.00-8.00 oraig kitakarita-
ni, felmosni.
Figyeli a riaszto, az iizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az tigyeletessel felkisérteti a vendéget.
Ellendrzi a kilépési engedélyeket.
Szolgalati ideje alatt gondoskodik arrol a bejaraton/kijaraton csak olyan targyakat vihessenek ki
melyrdl igazgatoi irdsos engedély van.
Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja €s atveszi a kabinet kulcsokat. Kulcsot csak ¢ adhat ki ¢€s
errdl nyilvantartast vezet.
Munkasziineti napon vagy rendkiviili iddjaras esetén gondoskodik a bejarat ¢s kornyéke takari-
tasarol.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.
A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstdl a reggeli miiszakig — allanddan vilagitania kell.
A felszerelt fényszoroknak szintén vildgitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet 07%°-t6] személygépkocsi csak a parkoldba vald ki — bedllashoz
kozlekedhet. Munkaidé utan érkez6 vagy elmend dolgozokat a portakonyvbe be kell jegyezni.
Lopas, betorés illetve tiz esetén koteles értesiteni az iskola igazgatdjat, kozvetlen felettesét.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

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

Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzéséért.

Szolgélati helyét csak valtas utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belso ajtoinak kulcsait az illetékes oktatok veszik at, illetve adjak le a szolgélatban
1évOnek, az arra a célra rendszeresitett atado — atvevo flizetben.

A szolgélat befejeztével az épiilet kiils6 ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgala-
tot teljesitd portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idépontjat a portakdnyvbe régziteni
kell, és aldirasukkal igazolni.

A szolgélatban 1évdk kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belépd sze-
mélyek udvarias fogadasara és utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki
dont a tovabbi tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozd jon be — érkezési,
és tavozasi 1d6t — a portakdnyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget és elteret kitelesek tisztan atadni.

171



Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

A szolgalatban 1évok folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmiihelyben ¢s a kollégiumban a
megfeleld fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegenddnek bizonyul, ugy a felesle-
ges vilagitast kapcsolja ki.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe tarto-
70 kozzéteend6 adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalata-
ért, megovasacrt.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl ered6 valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

igazgat6

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz61o tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

munkavallalo
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Portas (éjszakai) munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato
loja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szim: 9231

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igényl0 munkakor

Munkaido:

40 ora, melynek beosztasarol, felhasznéaldsarol jogsza-
baly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatélyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje havi 174 6ra, munkaideje beosztas szerint. Szabadsagot, tavollétet részére az igaz-
gatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.
Figyeli a riasztd, az lizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az tigyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

21%-kor zarja a kiilsé épiiletet, a kollégium atjarot.

Az iskola épiilet bejaratat és kapujat reggel 4.00-21.00 oraig kell nyitva tartani.

Az épiiletbe 21.00 ora utan az iskola igazgatojan kiviil csak irasos engedéllyel lehet belépni.

Az ¢éjszakai portas a szolgalati ideje alatt koteles maga koriil rendet tartani.

A szolgalat atadasaig felsepri az iskola fbejarata eldtti teraszt, a kapuig az iskolaudvart és télen
a havat ellapatolja a belsdudvarban és az iskoldba vezetd utat.
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Az ¢jszakai portéds koteles rendben tartani a bels6 udvar tisztasagat, fiinyirasat €s a két virdgos
kert gondozasat.
Koteles az iskola fobejarat elotti jardat felseperni és a szemetet 6sszeszedni.
Esti rendezvények utan felsepri az aulat.
Rendezvény esetén koteles bejegyezni a kezdés és befejezés idOpontjat az utolsdként tdvozo
vezetd nevét.
Szolgélati ideje alatt gondoskodik arr6l a bejaraton/kijaraton csak olyan targyakat vihessenek ki
melyrdl igazgatoi irasos engedély van.
Lopas, betorés illetve tiiz esetén kdteles értesiteni az iskola igazgatojat, kozvetlen felettesét.
Ugyel arra hogy a vacsora utan a kollégista tanulok ne tartozkodjanak az iskola épiiletében.
Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény Osszes nyildszargjat ellendrzi.
Szemlék soran kiemelt figyelmet kell forditania a tornaterem udvari kijaratara, a konyha feldli
bels6é udvarra €s a karbantarté miihely el6tti teriiletre.
Munkasziineti napon vagy rendkiviili iddjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takari-
tasarol.
Amennyiben ¢éjszaka teljesit szolgalatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6zodik a
zarak sértetlenségérdl, megnézi, hogy az tligyeletes takarito nem hagyott-e nyitva ablakot vagy
ajtot. Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.
A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allanddan vilagitania kell.
A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet 07%°-t6] személygépkocsi csak a parkoldba vald ki — beéllashoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkezd vagy elmend dolgozokat a portakdonyvbe be kell jegyezni.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

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

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hatariddre torténd elvégzeéséért.

Az épiilet belsd ajtdinak kulcsait az illetékes oktatok veszik at, illetve adjak le a szolgalatban
1évonek, az arra a célra rendszeresitett atado — atvevo fiizetben.

A szolgalat befejeztével az épiilet kiils6 ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgala-
tot teljesitd portasnak koteles leadni. Az atadéas — atvétel idopontjat a portakonyvbe rogziteni
kell, és alairasukkal igazolni.

A szolgalatban 1évok kiilonosen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belépd sze-
mélyek udvarias fogadasara és Utba igazitdsara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki
dont a tovabbi tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési,
és tavozasi 1dot — a portakdnyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget és elteret kitelesek tisztan atadni.

A szolgélatban 1évék folyamatosan figyeljék az iskoldban, tanmiihelyben és a kollégiumban a
megfeleld fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegenddnek bizonyul, ugy a felesle-
ges vilagitast kapcsolja ki.

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.

Felelds az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe tarto-
706 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.
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Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalata-
ért, megovasacért.
Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdéber 01.

igazgat6

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhéza, 2021. oktdber 01.

munkavallalo
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Takaritéo munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szim: 9112

Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatélyos jogszabalyok ¢s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl péntekig 1142 6ratol 209 oraig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

A hatalyos 484/2020. (XI. 10.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet idején alkalmazando védelmi intéz-
kedések értelmében az iskoldk a kozépfokt oktatasban 9. osztalytol digitalis munkarendben mi-
kodnek. Ebben az estben a munkaid6 heti 40 6ra marad, de a napi munkaideje hétf6tdl péntekig
a torvények betartasa mellett, az eldre megbesz¢éltek szerint.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
1. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,
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2. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo helységeket, iroddkat és a tanterme-

ket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

a mellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allando tisztan tartasat,

8. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcso-
lokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentytizetét,

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

10. kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtd edény rendszeres
uritése, tisztitasa,

11. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

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

13. nagytakaritast végez a nyari €s tavaszi szlinetben: elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggdnyok tisztitasat, a padok és falburkolok stirolasat,

14. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasi-
tasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

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

16. Figyeljen arra hogy az iskoldban gyerekek élnek akik eldtt mérgez6 anyagot hagyni szi-
gordan tilos. A tisztitoszereket biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

17. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszEélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
kozvetlen felettesének

18. elvégzi rendezvények eldtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin eld-
készitésében €s a visszarendezésében

19. Nyari tanitasi sziinet idején a festési, karbantartasi munkék utdni nagytakaritds, tovabba a
butorok ki és berakodasanal valo kozremiikodeés.

20. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettesei megbizzak.

No ko

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢észlel, jogosult €s koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért.
Felelos: - az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, iroddkban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valo takarékossagért
Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megovasaért.
Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
z6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségeéért és helytallosagaért.
Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.
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Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhaza, 2021. oktober O1.

1gazgatd

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabdlyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szol6 tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhéaza, 2021. oktdber 01.

munkavallald
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Takarit6 kollégiumban munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakor- | igazgato

loja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szim: 9112

Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhdza, Csaldd utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatélyos jogszabalyok ¢s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotél péntekig 529 6ratol 142 6raig tart. Szabadsa-
got, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelen-
tenie.

A hatalyos 484/2020. (XI. 10.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet idején alkalmazando védelmi intéz-
kedések értelmében az iskoldk a kozépfokt oktatasban 9. osztalytol digitalis munkarendben mi-
kodnek. Ebben az estben a munkaid6 heti 40 6ra marad, de a napi munkaideje hétf6tdl péntekig
a torvények betartasa mellett, az eldre megbesz¢éltek szerint.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési leheto-
séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai felada-
tai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
21. kdzvetlen felettese utasitdsai szerint jar el az iskola épiiletének takaritdsi munkalataiban,
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napi gyakorisaggal kitakaritja a tornatermet és a hozza tartoz6 tovabbi helyiségeket (fo-

lyoso, 61t6z6k, vizes blokkok) akkor, amikor a torterem el6z6é napon estig Ki van adva,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé helyiségeket (zuhanyzok, we-€k, tan-

termek) padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat, szlikség szerint el-

végzi a padok strolasat, rendszeresen torli a port és a pokhalot leszedi a teriiletén,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket, sziikség szerint fel-

mossa a folyoso részeket

hetente két alkalommal (csiitortok és péntek) a tobbi takaritondvel kitakaritja a kollégi-

umi haloszobakat,

havi rendszerességgel lemossa az ajtokat, ajtotokokat, fitétesteket és a zuhanyzokban a

csempéket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

napi gyakorisaggal lemossa a teriiletéhez tartozo 1épcsot és korlatot,

a mellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allando tisztan tartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcso-

lokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili

esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres

uritése, tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket, kiliriti és ferttleniti a szemetes edényeket,

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

nagytakaritast végez a nyari és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének suroldsat, a

fliggdnyok tisztitasat, a padok €s falburkoldk surolasat,

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasi-

tasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

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

elektromos energiaval,

Figyeljen arra hogy az iskolaban gyerekek élnek akik el6tt mérgez6 anyagot hagyni szi-

goruan tilos. A tisztitdszereket biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a biz-

tonsadgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén

kozvetlen felettesének

elvégzi rendezvények eldtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin eld-

készitésében és a visszarendezésében

. Nyari tanitasi szlinet idején a festési, karbantartasi munkak utani nagytakaritas, tovabba a
butorok ki és berakodasanal valo kozremiikodés.

. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettesei megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot

észlel,

jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridore torténd elvégzéséért.

Felelds: - az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, iroddkban tartott eszk6zok sértetlenségéért
- ablakok ajtok zarasaért
- balesetmentes munkavégzésért
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- azenergiaval valo takarékossagért

Felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk joga-
inak megdvasaért.
Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tarto-
76 kozzéteendo adatok szolgéltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.
Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményért felelGsséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2021. oktober 01.

1gazgatd

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabéalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhdza, 2021. oktéber O1.

munkavallalo
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Iskolapszicholégus munkakori leirasa

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

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato

korloja:
Kozvetlen felettese: tertiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavaillalo:
| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Oktaté (pszichologus)

FEOR sziam: 2628

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakirdnyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhaszndldsarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az drarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégi-
um
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas sze-
rint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezo foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dssze-
fliggd egyeb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) a oktatd pihe-
nénapon €s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihe-
nénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési vagy tligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvet-
len felettesét.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

10. Pszichologiai vizsgalatok a rendelkezésre allo diagnosztikai eszk6zok fliggvényében.

11. Tanédcsadas jellegi munka (péalyaorientacid, életvezetési tandcsadds, drogprevencio,
konfliktuskezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizisintervencid, Onismeret-
fejlesztés, dontés el6készités, stb)

12. Kapcsolatfelvétel az tjjonnan bekeriild gyerekekkel, felmérésiik pszichologiai szempont-
bol.
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13. Folyamatosan megfigyeli a tanulok viselkedését.

14. Sziil6-gyerek, gyerek-gyerek, gyerek-nevel6 meditacio illetve kozosségépitésgyerekek
illetve gyerekek és felnéttek kozott.

15. Esetmegbeszéléseken valo részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvési stra-
tégiak kidolgozasaban.

16. Egyéni és csoportos foglalkozasok a gyerekekkel.

17. Konzultacio a gyerekek ellatasat biztositd szakemberek csoportjdval (szakmai vezetd,
otthonvezetd, neveldk, gyermekfeliigyelok, gyermekgondozok).

18. Kotetlen egyiittlét a gyermekekkel.

19. A pszichologusi, sajat felhasznalasu munka-feljegyzések elkészitési modja, rendszeres-
sége, formaja, tartalma az adott pszichologus autondm hataskore.

20. A kiils6 felhasznalasufeljegyzések elkészitésének rendszerességét a sziikségletek, a tor-
vényiel6irasok, illetve az igazgato kiilon megbizasa hatarozza meg.

21. Az elkészitett irasos anyagok, teszteredmények, rajzok tarolasa az adatvédelemkovetel-
ményeinek megfelelden megdrizenddk, ehhez zarhatd szekrény/szoba, sajat felhasznala-
su szamitogép sziikséges.

Hataskorok, jogkorok:
Az altala fejlesztett tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, jellemzi.
Felkérés esetén részt vesz a tandran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész
vezetéseert.

Felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok joga-
inak megdvasaért.

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tarto-
706 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségeért és helytallosagaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalata-
ért, megoOvasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsag-
gal rendelkezik:

e (@zay.hu hivatali sajat e-mail fiok

e Iskolai Kréta rendszer

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre a II. emeleti taniigyi irattdrban talalhato lemezszekrényben. Modositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az 01j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:
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Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.
Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébol ered6 valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2021. oktéber 01.

1gazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz61o tor-
vény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhdza, 2021. oktober O1.

munkavallalo
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3.sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabéalyzat elkiiloniilten ugyan, de az intézményi Iratkezelési szabdlyzat szerves részét
képezi. Ennek alapjan az ebben nem szabalyozott kérdésekben az Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak az irdnyadok. A Szabalyzat figyelembe veszi az intézményiink szakképzési profiljabol

eredo sajatossagokat.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az szakképz6 intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési sza-

balyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

» az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény
» a Szakképzési torvényrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény

* a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

— az intézményben folyd adatkezelés és adattovabbitas, adatfeldolgozas szabalyozasa,

— az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
val6 megfelelés,

— az intézmény tanuloirdl, alkalmazottairol nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok
korének megismertetése

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium miikddésére vonatkoz6 adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az oktatoi testiilet 2020. augusztus 31-

1 értekezletén elfogadta.

Az clfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyako-
rolta a képviseleti jogu Sziiléi Munkakzosség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezet-

ben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, vala-
mint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett forma-

ban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

— Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, oktatoira, va-
lamennyi munkavéllaldjara (munkaviszony, polgari jogviszony) és tanuldjara nézve ko-
telezd érvényii.

— A Szabalyzat a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-
talyba, és hatarozatlan idére szol.

— A beiratkozas alkalmaval az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot (kiskora
tanuld esetében a sziildt is) tajékoztatni kell. Az Adatkezelési szabalyzatot a tanuld — a
kiskoru tanul¢ sziildje — koteles tudomasul venni.

— A tanuldi adatkezelés idOtartama a szakképzd intézményben torténd jelentkezéstol kez-
dédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjed, illetve az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. Kivételt
képeznek ez aldl a nem selejtezhetd iskolai dokumentumok (tdrzslap, a beirasi naplo).

— Az Adatkezelési szabalyzatot a Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium-
mal munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo koteles tudomasul
venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony meg-

szlinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
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jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 letelté-

vel az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jog-

szabalyi eloirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Titoktartasi kotelezettség

A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremikodik a tanuld feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség ter-
heli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, ada-
tot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevo személlyel, kiskora
tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjével valo kapcsolattartds soran szerzett tu-
domast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése utan is hataridé nél-
kil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Ossze-

fliggd megbeszélésre.

A kiskora tanuld torvényes képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése stlyosan sértené a kiskort tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodéseét.

Nincs sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz0 intézmény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi

XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az intézményiink a szakmai oktatassal Gsszefiiggésben a tanul6i jogviszony, illetve a

felnottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol a kovetkezo adatokat kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartoz-
kodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) adoazonosito jelét,
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b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonosito adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuléi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
1d6pontjat €s okat,

ccC) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanuld didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,

d) a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)-
ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazola-
sahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvez-

ményre vald jogosultsaga.

3.2. Intézményiink alkalmazottjainak a kovetkezo adatait kezeli és tartja nyilvan

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezé-
sét €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapcso-

latos adatokat,
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ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aJ) adoéazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
idGtartamot,

c) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munka idejének mértékét, munkabdl valo tavollétének jogcimét és idotartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelésségével Osszefiiggd adatokat.

4. A kezelt adatok tovabbitasanak rendje

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids €s tanulményi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelha-

gyassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.

A 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, torvé-
nyes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuloi jogviszony kezdete, szii-
netelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatok, a tanulé mu-
lasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a foglalkozastol
valo tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a torvényes képviseldvel vald kapcsolatfelvé-

tel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben
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a fenntartd, a birésag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a koz-

igazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzé intéz-
mény, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési in-
tézmény részére,

C) a tanul6 csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, tarsadalom-
biztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és
telefonszdma, a szakképzd intézményi egészségligyi dokumentécio, a tanuldbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi intézmény és az iskola-
egészseégiigyi feladatot ellato intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utdoneve, lakcime, levelezési cime ¢€s telefonszama, a tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényti tanulora, illetve képzésben részt vevo személyre, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos helyzetl és a hal-
mozottan hatranyos helyzetli tanulora, illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozo6 adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd in-
tézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény
részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehe-
t0 tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd

szervezethez,

A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes ada-
tok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifi-
zetOhelynek, a birdsdgnak, a rendOrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzet-
biztonsagi szolgalatnak. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok

részére tovabbithato.
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A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozo adata a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére €s a szakképzd in-
tézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatoi testiileten beliil, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének, a dualis képzdohelynek, ha
az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzo intézmények kozott, iskola-
valtas esetén az 0j szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

¢) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a diakigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére
tovabbithato.

A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak tovabbitasara
az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

A szakképzd intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei teljesi-
tésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer-
hez a dualis képzohelynek.

A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol sz616
2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 0sszhangban a statisztikai cél eldzetes
igazolasa alapjan, az ahhoz szilikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositésra alkal-
mas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai
célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a
szerinti megallapodasban kell rogziteni.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében meghata-

rozottak szerint tovabbithatok.

5. Az adatkezelés idétartamaval kapcsolatos rendelkezések

(1) A szakképzo intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi jogvi-
szony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsé napjaig, a 114. § (2) bekezdésében meghataro-
zott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsod
napjaig kezeli.

(2) A szakképz6 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel ellenér-
zése ceéljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy
azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyit-

vany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzd intézmény az alkalmazas létesité-
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sével Osszefliggésben meghozott dontés iddpontjdig vagy - alkalmazas esetén - annak megszii-

nésétdl szamitott 6tddik év utols6 napjaig kezeli.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiillondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok, ko-
rabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

- a oktatd tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos ada-
tok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo to-
vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimelt,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

6. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
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helyetteseit, a gazdasagi ligyintézot, az egyes pozicidkat betdltd oktatokat, és az iskolatitkarokat

hatalmazza meg.
A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazga-

toja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
* meghatarozott adatok tovabbitasa,

* meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolaval-
tas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

* meghatarozott egy¢éb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzéjaruldsanak be-

szerzese.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek
 a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések adatok kezeléséért, adatto-

vabbitasért.

Gazdasagi ligyintéz6, személyi ligyintézd

az adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik:

* a munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése,
» az oktatOk és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* az oktatok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasaért

* a munkavallalok bankszamlaért

Iskolatitkarok

« tanulok adatainak kezelése,

« a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
« az oktatok és mas alkalmazottak adatainak kezelése,
« adatok tovabbitasa,

* nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Osztalyfonokok

* a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
oktatoi testiileten beliil, a sziilonek,

* a tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkaroknak.

Ifjasagvédelmi felelds

Az ifjusagvédelmi tevékenységgel kapcsolatos adatokért és adattovabbitasért felelds.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

* koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett

osztalyon beliil, a oktatoi testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda €s oktato:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan oktatoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan oktatoktol és didkoktol, akikrél kiemelten a
személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozzéjéarulast kérni nem sziikséges),

« a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

* clektronikus adat,

* elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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7.2. Az munkavallalok személyes iratainak vezetése

7.2.1. Személyes iratok

Személyes irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett - adathordozo, amely a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével Osszefiig-

gésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyes iratok kore az alabbi:

* a munkavallal6 személyi anyaga

» a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat

» a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

* a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

» a munkavallal6 sajat kérelmére kiéllitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

7.2.2. A személyes iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* a kozokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,
* a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* bir6sadg vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

7.2.3. A személyes iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje €s helyettesei,

* az intézmény gazdasagi ligyintézdje és személyi ligyintézdje,

» az iskolatitkarok mint az adatkezelés végrehajtoi,

* a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, belséellendr stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

7.2.4. A személyes iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az intézmény igazgatohelyettesei

* az intézmény gazdasagi ligyintézdje
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* az intézmény személyi ligyintézoje

A személyes iratokat és a személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informa-
tikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.2.5. A személyes anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyes anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyes anyagban mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak meg-
feleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijto-
ben zart szekrényben kell Orizni.

A személyes anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szdmitogépes moddszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetek-
ben:

* a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

* a munkaviszony megszlinésekor

* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavillal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyes anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds. Utasitdsai és a
munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézd és a

személyi ligyintd végzik.

7.3. A tanulék személyes adatainak vezetése

7.3.1. A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja

* az igazgatohelyettesek
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* az osztalyfénok

* az intézmény gazdasagl ugyintézoje, személyi ligyintézdije
b b

* az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbi-
tojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzat-

rol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.3.2. A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi, illetve felnottképzési jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A tanulok személyes adatai kdzott mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat oszta-
lyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi napl6 (felmend rendszerben),

« osztalynaplok (KRETA),

+ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok bizto-
sitdsa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az 6ssze-
sitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* a tanulo6 neve, osztalya,

* a tanulo azonositd szama, didkigazolvanydnak szdma,

* sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

« 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

+ a tanul¢ altalanos iskol4djanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkarok vezetik. A tanuldi nyilvantartas

minden év szeptember 1 -jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digita-
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lis moédszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és

teljes vezetéséért az iskolatitkdrok a felelosek. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi

nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoz-

tatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

7.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatérozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatdi, vezetdi
feladatkort ellato munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyes adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-

non torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigorian tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii" mindsitésti feladatlapjait - amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szol-
galati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozo adatok)
szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli €s
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezet6k vagy munkavallalok birtoka-
ba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bar-
mely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vo-

natkozdan érvényes.

7.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziillok jogai és érvényesi-

tésiik rendje

7.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-

rol, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
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koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az

adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az

illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adata-
irol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl €s az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arr6l, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

7.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevé joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény ren-
delte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - meg-
szlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézke-
desekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyi-
ben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30

napon belill - az adatkezelési torvény szerint birésdghoz fordulhat.
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7.5.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munka-
vallalg, tanul6o vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag az

tigyben soron kiviil jar el.

7.5.4. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban megtekinthetd:

— jelen adatkezelési szabalyzat, a Szervezeti és miikodési szabalyzatunk részeként

8. A digitalis tavoktatas adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

« A gyermekek személyes adatait fokozott, kiilonds védelem illeti meg: *

* Személyes adat az azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatko-
z6 barmely informécio.?

* A tanul6 neve és egyéb azonositod adatai, az irasbeli és szobeli szamonkérések tartalma, orai
hozzészodlasai, eredményei, fényképe, valamint a vizsgaeredmények is személyes adatnak, az
adatokon elvégzett barmely miivelet pedig adatkezelésnek® mindsiil.

* Az oktatdk altal a foglalkozasok keretében elmondottak kapcsan a hangja és a képmasa, a
munkahelyi tevékenységére vonatkozo adatok is személyes adatok.

A szakképz6 intézmény, mint adatkezeld feladata az adatkezelésr6l megfeleld tdjékoztatast

nyujtani és biztositani az egyéb adatvédelmi kovetelményeknek valdé megfelelést.

Az oktatd a szakképzd intézmény alkalmazasdban/nevében jar el és kozfeladatot 1at el. Az okta-
tot a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban titoktartasi kotele-
zettség” terheli. Abban az esetben, ha a kezelt személyes adatokat az adatkezelés céljatol eltérd,
azaz a kozfeladata ellatasan kiviili barmilyen mas célbdl felhasznalja (igy példaul jogosulatla-
nul tovabbitja harmadik személy részére, terjeszti, vagy nyilvanossagra hozza), vagy az elen-
gedhetetlentil sziikséges idétartamon tul tarolja, az adatok biztonsagat szolgald intézkedéseket
elmulasztja, gy ez a magatartasa jogellenes adatkezelésnek, bizonyos esetekben biincselek-

ménynek is mindsiilhet.

1 A GDPR (38) Preambulumbekezdése.

2 GDPR 4. cikk 1. pont: ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat természetes személyre (,.érintett”) vonatkozé barmely informacio;
azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonat-
koz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

3 GDPR 4. cikk 2. pont: ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett

barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,

betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel Gitjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcesolas,

korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

4Sztv. 116. § (1) bekezdése
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Az adatkezel6 (szakképzd intézmény) felelds az adatvédelmi alapelveknek valéo megfelelésért,

amellett képesnek kell lennie ¢ megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatosag”).> Ez alapjan az
adatkezel6 koteles igy dokumentalni €s nyilvantartani az adatkezelést, hogy annak jogszertisé-

ge utdlag bizonyithato legyen.
Az adatkezelés soran a kovetkezo alapelveknek szilikséges érvényesiilniiik:

1. Az adattakarékossag® elve

Eldirja, hogy csak olyan adatot lehet kezelni (gytijteni és tarolni), amely a cél megvalodsitasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges és azzal aranyos. (Tehat példaul abban az esetben, ha az iskolali
(elsésorban gyakorlati) feladat elvégzését videofelvétellel kell a tanuldénak igazolni, Ggy elva-
ras, hogy a felvételen ne szerepeljen a tanulon kiviil mas személy, €és az otthoni, privat terébdl,

kornyezetébdl is minél kevesebb latszddjon.)

Fontos elvarés, hogy személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehet indokolt, amennyi-
ben az adatkezelés céljat nem lehetséges adatkezelést nem igénylo eszkozokkel elérni, szemé-
lyes adatok kezelése esetén pedig minden esetben vizsgalni kell, hogy 1étezhet-e hatékony, de az

érintettek maganszférajara kevésbé kockazatos megoldas.

Egyes esetekben példaul a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzésére videdfelvétel
készitése és feltoltése helyett e kotelezettségek teljesitésének irasban torténd igazolasa a sziild
altal, vagy valos idejii kommunikaciora szolgalo modszer (példaul online video chat) alkal-
mazasa hatékony, ugyanakkor a gyermekek maganszférdjara kevésbé kockazatos megoldast
jelenthet, amennyiben az adatkezeld megitélése szerint az oktatott gyermekek szama és az okta-

to6 oraszama alapjan ezek is alkalmasak a cél elérésére.

Szintén keveésbé korlatozd megoldas a foglalkozasok €16, valosidejii kozvetitése (,,streaming”)
esetén a kamerat ugy sziikséges elhelyezni, hogy az els6sorban az oktatot, az altala alkalmazott
oktatési eszkozoket (tabla, projektor) kozvetitse, azon lehetdség szerint csak abban az esetben
szerepeljenek tanulok, ha az a foglalkozason végzett tevékenység bemutatasahoz, a tananyag
feldolgozasahoz szorosan kapcsolodik, ahhoz sziikséges (pl. kiscsoportos feladatmegoldas ered-

ményének bemutatdsa a tobbi tanul6 részére).

5 GDPR 5. cikk (2) bekezdés.
® GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont: ,,a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelSek és relevansak kell, hogy legye-
nek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk (,, adattakarékossag”)”.
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2. Célhoz kotottség elve

Erre tekintettel a kozvetitett orakat, eldadasokat ne rogzitsék, ne taroljak, hiszen azok a hagyo-
manyos oktatas keretében sem keriilnek megérzésre és alkalmasak lehetnek a tanuldkkal, vagy
az oktatokkal szembeni visszaélésre (példaul online zaklatas esetleges kockazata). Amennyiben a
tavoktatasban részesiilé tanulo, sziildi feliigyeletet gyakorld személy a valos idejii kozvetitést
mégis rogziti, jogosulatlanul felhasznalja, gy 6nalldan felel annak szerzdi jogi, adatvédelmi jogi

¢s esetleges biintetdjogi jogkdvetkezményeiért is.

3. A Kkorlatozott tarolhatosag elve’

Az elv érvényesiilése értelmében az otthoni feladatként meghatarozott videofelvétel készitése
esetén a tanulok (illetve a sziildi feliigyeletet gyakorld személy), altal megkiildott vagy feltoltott
felvételek megdrzésének idotartama sem lehet korlatlan, azt a feltétleniil sziikséges idGtartamra
kell sziikiteni. A felvételeket az értékelés megtorténte utan az oktaté haladéktalanul, vissza nem

allithatd modon torolni koteles.

Az ¢érintett (illetve a sziildi feliigyeletet gyakorldo személy) a sajat (vagy a feliigyelete alatt
allo gyermek) helyzetével kapcsolatos okbol jogosult arra, hogy tiltakozzon a kozfeladat
ellatasa keretében megvalosuld egyes adatkezelési miiveletek modja, gyakorlati kialakitasa
kapcsan. A tiltakozést a szakképzd intézmény koteles érdemben megvizsgalni, annak elbirala-
sakor az adatkezeldnek mérlegelnie kell, hogy a konkrét érintett vonatkozasaban enyhébb, az
érintett maganszférajat kevésbé korlatozd eszkdz, adatkezelési modszer alkalmazhato-e az
adatkezelési cél elérésére. Igy példaul online kdzvetitett tanora, eléadas keretében a személye-
sen résztvevd személy tiltakozasat ugy kell megitélni, hogy az adatkezelés lehetdleg ne legyen
ra nézve kockazatosabb, mint a hagyomanyos 6ran torténd személyes részvétele (lasd: kamera
latoszogének beallitasa orai szamonkérés soran), azonban nem vezethet arra, hogy a szakképzo

intézmény a kozfeladatat digitalis tavoktatas formdjaban altalanossagban ne lathassa el.

" GDPR 5. cikk (1) bekezdés €) pont: ,,a személyes adatok taroldsdnak olyan forméban kell torténnie, amely az érintet-
tek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a
89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatdsag™);”
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Nyiregyhdazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium

4. A bizalmassag és integritas alapelv®

Ennek értelmében videofelvételek esetén a felvételek tarolasa kapcsan biztositani kell, hogy
jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza.

Az adatbiztonsag kapcsan a gyermekek jogai kiilonos védelmének a szem el6tt tartasaval, va-
lamint a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek®® érvényre juttatasaval kell az adatke-
zelonek kivalasztania az alkalmazand6 médszert, technologiat.

A megfeleld technologia kivalasztasa és az oktatok szamara a hasznalatanak az eldirasa a szak-
képz6 intézmény, mint adatkezeld kotelezettsége és felel0ssége az adatkezelés teljes folyamata

soran.

Tiltakozas az adatkezelési miiveletek mddja, gyakorlati kialakitasa kapcsan

Az érintett (illetve a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a sajat (vagy a feliigyelete alatt
allo gyermek) helyzetével kapcsolatos okbdél jogosult arra, hogy tiltakozzon a kozfeladat
ellatasa keretében megvalosuld egyes adatkezelési miiveletek modja, gyakorlati kialakitasa
kapcsan. A tiltakozast a szakképzd intézmény koteles érdemben megvizsgalni, annak elbirala-
sakor az adatkezelonek mérlegelnie kell, hogy a konkrét érintett vonatkozasdban enyhébb, az
érintett maganszférajat kevésbé korlatozd eszkoz, adatkezelési modszer alkalmazhatd-e az

adatkezelési cél elérésére.

A digitalis tavoktatas soran a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaga a kovet-

kezd ,,j0 gyakorlatokat” javasolja:

- az oktatok részére munkahelyi e-mail cimet hozzon létre és a nem az oktatési keretrend-
szerben (pl.: KRETA, Neptun, Moodle) zajlé kommunikacié esetén irja elé a munkahelyi e-

mail cim kotelezo alkalmazasat.

- Amennyiben a technikai feltételek adottak, biztositani kell az iskolai rendszerek bizton-
sadgos tavoli elérését. Az oktatd koteles a rendelkezésére allo digitalis eszkdozok biztonsagos
hasznalatara, fiiggetleniil attol, hogy azok a sajat eszkozei, avagy a szakképzd intézmény bo-
csatotta azokat a rendelkezésére. Tekintettel arra, hogy az oktatd sajat eszkdzén is a szakképzd

intézmény feleldssége keretében végzi az oktatasi feladataihoz sziikséges adatkezelési miivele-

8 GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont: ,a személyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfele-
16 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg”)”. *> GDPR 25. cikk.
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teket, az intézmény tajékoztatast kérhet az alkalmazott adatbiztonséagi intézkedésekrdl, sziikség

esetén pedig ellendrizheti is azokat.

- Amennyiben az oktatd sajat eszkozét hasznalja, ez esetben is fontos kdvetelmény az
alapvetd biztonsagi kovetelmények betartasa, igy példaul jogtiszta szoftverek alkalmazésa; vi-
ruskeresok, virusirtok hasznalata; a sziikséges frissitések folyamatos letdltése. Ennek szabalyo-

zasa, kialakitasa, ellendrzése szintén a szakképz0 intézmény érdekkorébe esik.

- Javasolt egységes email cimek létrehozasa a szakképzd intézmény cime (domain neve)
alatt a tanulok részére is, annak elkeriilése céljabol, hogy a digitalis tavoktatas soran a tanulok,
szilok a sajat magén levelezési fidkjukat hasznaljak, amely akar személyes adatok harmadik

orszagba torténd tovabbitasat vonnd maga utéan.

- A Hatdsag nem javasolja tovabba a tanulok (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimésoldsat, az kizardlag abban az esetben
lehet indokolt, ha az oktatasi keretrendszeren keresztiil, vagy munkahelyi e-mail cim hozzafé-
réssel sem lehet megvaldsitani a dokumentumok elérését. Abban az esetben, ha ez mégis elen-
gedhetetlen, gy mindenképpen technikai védelemmel ellatott (jelszoval védett, vagy fajl szintl
titkositassal rendelkezd — hardvertitkositott) adathordozok hasznélata javasolt a gyermekek

adatait érint6 adatvédelmi incidensek megelézése érdekében.

- Amennyiben a tanuloknak videofelvétel megkiildése utjan kell igazolniuk a gyakorlati
oran kapott feladat elvégzését az oktato felé, és az oktatdsi keretrendszer e feladatra nem al-
kalmas, ugy a jelenleg elterjedtebbnek tekinthetd Messenger, Viber, Whatsapp, stb., vagy e-
mail atjan torténd megkiildésnél adatvédelmi szempontbol tudatosabb megoldas lehet példaul
olyan platform vagy erre a célra szolgalo alkalmazas hasznalata, ahol a gyermek (sziildi fel-
tigyeletet gyakorld személy) a sajat fiokjaba feltoltott video korlatozott ideig elérhetd elérési
utjat (linkjét) kiildi at az oktatonak; a meghatarozott 1d6 elteltét kovetden pedig az oktatdé nem

férhet hozza a videbhoz.

- Fontos adatvédelmi kovetelmény, hogy a kameras megfigyelés nem jarhat a ma-
ganszféra sérelmével, igy a kamerak latoszogét ugy kell beallitani, hogy csak a relevans
adatok latszodjanak rajta, a kornyezet, a lakas és annak berendezése semmi esetre sem. A
felvételek Orzése és tarolasa kapcsan is érvényesiilniiik kell a fent részletesen Kkifejtett

adatvédelmi alapelveknek.

- A szamonkérések, dolgozatok kapcsan is érvényesiilnie kell a korlatozott tarolhatosag

elvének, igy azok megdrzésének a nem tavoktatds keretében eldirt iddtartamokhoz kell igazod-
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nia. Igy példaul az értékelést kovetden az oktaté az adatokat a szakképzé intézmény kapcsolddo

szabalyai szerint, csak témazaro dolgozatok, projekt dolgozatok, stb. esetében 6rizheti meg.

- Az oktatok szakképzd intézmény altali ellendrzésére ugyanazok a szabalyok vonatkoz-
hatnak, mint a hagyomanyos oktatas esetében, az ellenérzés terjedelme azokon nem terjeszked-
het tal. Tekintettel arra, hogy az igazgat6, az ellendrzést végzo személy a hagyomanyos oktatas
keretében megvaldsulod ellenérzés esetén sem vesz részt minden tanéran, és nem készit masola-
tokat a tanulok munkairol, igy digitalis oktatas soran sem varhato el, hogy az 9sszes tandra digi-

talis anyagat, a tanulok 6sszes munkdjat az oktatdé megdrizze munkahelyi ellendrzés céljara.

- Ha tobben hasznalnak egy eszkdzt, fontos az Un. ,,erds” jelszokovetelmények eldirdsa és
betartasa, vagy példaul bizonyos idejli inaktivitas esetén az automatikus kijelentkeztetés alkal-

mazasa a személyes adatot — is — tartalmazo rendszerekben.

- Nyilvanosan elérhetd csatorndkra, weboldalakra kizardlag oktatdsi anyagokat t6ltson fel

az oktato, azokat ne hasznélja személyes adatkezeléssel jard tevékenységre.

- Adatfeldolgozoé igénybevétele esetén a szakképz6 intézmény kizardlag olyan adatfeldol-

goz6t vehet igénybe, amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek

valé megfelelését és az érintettek jogainak a védelmét biztositd intézkedések végrehajtasara®.

9 GDPR 28. cikk (1) bekezdése.
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4. sz melléklet — Iratkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, alapelvei

A Szabdlyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen, szolgélja a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢s Kollégium ren-
deltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az ligyintézés €s az
intézkedések ellendrizhetOségét, a feleldsség egyértelmii megallapithatosagat, az iratok épség-

ben és visszakereshetd mdodon valo Orzését.

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollégium egyedi Iratkezelési Szabélyzata (a to-
vabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) . a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl szo6l6 1995. évi LXVI. torvény, - az informécids onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, - az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény, - a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, -
az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet, - a
kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kove-
telményekrdl szo6lo 27/2014. (IV. 18.) - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, Szakképzés-
6l sz616 torveény 2019. LXXX. térvény,

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégium Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata ren-

delkezései figyelembevételével késziilt.

1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum ¢és Kollé-
giumban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi

terliletére €s résztvevojére.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsadgos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvan-

tartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szaba-
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lyozza.
Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldira-
sokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tligyiratok egységének megdrzését,

kezelhetségét, hasznalhatosagat €s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

1.4 Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartadsanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptéri év kezdetén az illetékes levéltar

egyetértésével lehet.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
* Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitoi az iskolatitkarok és az igazgato,
* Aziratkezelés feliigyeletét szintén az igazgatd €s az iskolatitkarok latjak el,

* Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, feladatokat az iskolatitkarok vég-

zik.

1.5 Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlatot az iskolankban az igazgato feliigyeli. A
igazgatot az iratkezelés felligyeletében tartos tavollét esetén a szakmai igazgatohelyettes helyet-

tesiti.

Intézménylinkben az igazgaté felelds az Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszert,
szakszertl, és biztonsagos megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodteteé-

séért.

Az igazgato gondoskodik:
* az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,
* az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozéasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziinteté-

sérél,
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* az iratkezelést végz0, vagy azért felel0s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképze-
sérol,

* az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok biztositasarol,

* az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok-
nak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 ¢és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tarta-
sarol,

* ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.6 Az iigykor és az iigyvitelfogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyze-
tek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozd ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondos-

kodni.
Intézményiink fobb tigykorei:

* vezetési s igazgatasi ligykor,

* nevelési és oktatasi ligykor,

Az ugyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszabalyok, és

jelen szabdalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1.8 Felel6sségi korok meghatarozasa az iigyirat tekintetében

1.8.1 Az iskolatitkarok, a gazdasagi iigyintézo felelossége az uigyiratok tekintetében

Az tigyintézok feleldsek:
* az iratok nyomon kovethetdségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerl és eld-
irasoknak megfeleld kezeléséért, tarolasaért,
* dontésiik alapjan a csatolt elézményiratok végleges kezeléséért,
* targyl alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség szerinti

modositasaért,
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a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok betartasaért,

az iigyben keletkezett dokumentum teljes korti elokészitéséért,

megfeleld példanyszam kinyomtatdsa, vezetdi jovahagyasra, alairasra torténd elokészité-
Se.

Az alairast kdvetOen az irat postdzasra torténd elokészitése (boriték és tértivevény meg-
irdsa, irat boritékolasa)

a hataridében torténd ligyintézésért

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kovetd munkanapon torténd nyil-
vantartasba vételéért,

az iratok ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazéasaért,

a kimeno iratoknak a kiado6 utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

az iratok hataridés nyilvantartasanak kezeléséért,

a szakszer(l irattarozasért, a selejtezés €s a levéltarnak torténd atadas elokészité-

séért.

a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett €¢s egyéb modon érkezett iratok atvételéért,
érkeztetéséért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdveté munkanapon torténd nyil-
vantartasba vételéért,

a szakszerl irattarozasért,

a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfeleld selejtezési €s megsemmisitési

crer

az illetékes levéltarral valo kapcsolattartasért,

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1 Az iratkezelés keretei

Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét és védel-

mét, illetve az iratkezeld rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell,

hogy az irat

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd, - kezeléséért fennallo sze-

mélyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,
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* szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez, tarolasahoz
sziikséges személyi, targyi €s technikai feltételek biztositva legyenek, tovabba a rend-
szeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa megeldzhetd,

¢s a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen
* tartalmanak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,

* azlgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikdéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2 Az iratok rendszerezése

2.2.1. Az irat megjelenési formaja szerint papir alapu, - e-mailen keresztiil érkez6 elektronikus
irat.

2.2.2. Az irat irdnya szerint bejovo iranyd, kimend irdnyq, illetve az iskolan beliili sajat vagy
belsd irat.

Intézményiinknél az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy adott
targyra vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligy-

darabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az iskolank
irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eltt — az irattari terv

alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az

irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.3 Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitasa soran meg kell
hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando, illetve iigyviteli ér-

tékiiek, tovabba melyek azok, amelyek nem selejtezhetdek.

A maradand6 értékili iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a tizenot
évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazo, maradando értéki iratok, amelyeket a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell a leveéltar-

nak atadni.
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Az tgyviteli értékii iratokat a meghatarozott 6rzési ido eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkiil helyben 6rizendd irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérol

az iratképz6 szerv gondoskodik.

A személyes adatot, tovabba a kiilonleges személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési €s selejte-
z¢si idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel az irattari tételszdm igénylo-

jének kell meghataroznia.

2.4 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iskolankhoz érkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziik-
séges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresi-

tett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvéantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantar-
tasba venni. Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy iktatd adatbazist az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen az 4tado, atvevd személye, az atadas idOpontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

2.5 Iratkezelési segédletek
* clektronikus feladojegyzék: a Magyar Posta ingyenes, online alkalmazasa, mely nyom-
tatvanyok kitoltésére is alkalmas. Az EFJ a kiildemények postai felvételéhez sziikséges

adatokat tartalmazo, kotott formatumua, XML kiterjesztésti informatikai adatallomany.

* A intézményiinknek kell legalabb egy hitelesitett papir alapti iktatokdnyvet nyitni, ha az
iratok iktatasa iratkezelési szoftverrel torténik. Ebben az iktatokdnyvben (iizemsziineti
iktatokdnyv) azonban csak akkor kell nyilvantartasi adatokat szerepeltetni, ha az iratke-

zelési szoftver tartos lizemsziinet, meghibasodas miatt 72 6ran tal nem elérhetd.
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2.6 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az

iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils behatolas ellen védetté kell tenni. Az igazgatd, tagintézményben az igazgato
hatarozza meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A helyis€g munkasziineti napon torténd felnyita-
sardl az illetékes vezetot értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

Intézményiink irattari anyaga hasznalhatd bels6 tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy

megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

Az intézménylink dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatoja felhatalmazast

ad. A hozzaférési jogosultsdgrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat kezel6k fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az tgytélnek és képviseldjének a ra vonatkozo6 iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
A kolcsonzés az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel — masolattal is teljesithe-

to.

A papiralaptt dokumentumrol térténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6 biz-
tositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetéen az elektronikus masolaton tett modositas

érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, pa-

piralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasita-
sok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasra!™s

,,Mas szervnek nem adhato at!”»

,,Nem masolhato!”

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendg!”s

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével), - valamint
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mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulati prog-

ramokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modo-
sitas lehetOségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részé-
re a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak €s archivalojanak egyértelmii azonosithatosa-
gat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektroni-
kus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmi-

sités ellen.

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer €és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok

helyreallitasat.

A mentéseket azok tartalmatol fliggden kockdzati szempontbol elkiilonitetten, €és biztonsagi
osztalyba sorolastol fiiggden indokolt esetben tlizbiztos mdédon kell tarolni.

A nyilvantartasokrol biztonsagi masolatot kell elhelyezni.

A biztonsagi Orzés soran az adatok elhelyezését €s tarolasat olyan rendszerességgel, mddon ¢€s
dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén is
lehetdvé teszi a nyilvantartas azonos funkcionalitdsu, és lehetdség szerinti legteljesebb adattar-

talmu Ujboli kialakitdsat. A mentést szerver gépen, vagy kiils6 adattarolora kell elhelyezni.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell

lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozéasardl. A naplozott
adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzaféréstél, modosi-
tastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a megdrzési idén beliil a jogosult
szamara megismerhet6 és értelmezhetd maradjon.

A naplozott adatdlloménynak az ligyintézEs teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell
tennie, hogy a megbizhatdsdg megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt re-

konstrualni lehessen.
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Naplozni kell kiilonosen az tigyirathoz valdé minden hozzéaférést (betekintést, modositast, tor-

1ést), valamint az ligyirat egyes ligyintézOkhoz kotott teljes iratkezelési utjat.

2.7 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az igazgaté felels az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért.

Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsdgok kiosztasa, bedllitasa, illetve mddositasa az
igazgatdi engedélyezést kovetden az arra kijelolt személy feladata.

A kiosztott jogosultsdgokat zart boritékban, aldirdssal és bélyegzdélenyomattal hitelesitve az

arra kijelolt helyen kell tarolni.

Az elektronikus iktatorendszer hasznalatahoz kapcsolddd jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:
Funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek

hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

* ¢rkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés da-
tumat, az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adat-
hordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, iktatoprog-
ramban vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, meg-
tekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

* szignalo: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd sze-
mély kijelolése, az ligyintézeési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkezteté-
si vagy iktatasi képernyon személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alap-
jéan.

* iktatast végz4: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valé ellatasa azok-
ban az iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchidban elfog-
lalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja,
hataridébe teheti (és visszaveheti), (szadmara lathato) ligyiratot szerelhet, csatol-
hat, az iigyiratot mddosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba
tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

* ligyintézd: a funkciok barmelyike iigyintézére telepithetd. Ugykezeldi utasita-

sok megadasa.
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* irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évo irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1évo iigyiratot kezelhet, kdlcsonozhet, kol-
csOnzésbdl visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisi-
tési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az tigyiratok selejte-
z¢&sét, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

* lekérdezo: kizarolag keresési ¢s megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekbe. Sem a kiildemények, sem az iigyiratok, sem az

iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye

szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

2.8 Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

A ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dd iktatdszdmmal erre a cél-
ra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 8 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett

jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 72 orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi

azonositasi jelolést kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszdm, akkor azt min-

den esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv 'Megjegyzés' rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetéen minden iigyiratot, az iktatorendszerbe at kell iktatni. Az

atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsonosen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetden alairassal és a szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell
zéarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni,
hogy mely iktatoszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezdras. Az iktatokonyv lezarasat

ugy, mint a megnyitdsat az igazgatd aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
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lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt ikta-
tokonyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlannéd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti

feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés folyamata

3.1 Az intézményhez érkezett kiildemények

Az intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezOk lehetnek:
levél, e-mail, postai csomag, postai utanvételes csomag, csomagkiildé szolgalattol érkezett cso-

mag, csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

* postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag), csomagkiildo szolgalattal, futarszolga-

lattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
* elektronikus uton,

* kozvetleniil, személyesen az tigyféltol (levél, egyéb irat).

3.2 Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postdn csomagkiildd szolgalattal, futarszolgélattal érkezett levelek, cso-
magok vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint
az lgyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket az igazgatd altal megbi-
zott személy veszi at. Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel

megbizott személy jogosult, az igazgato eldzetes engedélye alapjan.

A kiildemény atvételére jogosult:
* acimzett vagy az altala megbizott személy,
* azigazgatd vagy az altala megbizott személy,

* apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

3.3 A kiilldemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
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* acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
* akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,

* az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utéanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-¢ a termék megrendelje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendelGre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt. Az atvevd koteles gon-

doskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

3.4 Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesité okmanyon az atvételt, olvashato alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az iskola hivatalos bélyegzo6jét is szerepeltetni kell. Ha az {ligyfél az
iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervény-

nyel — kell igazolni.

3.5 Sériilt kiildemény kezelése

Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron ki-
viil ellendrizni sziikséges a kiilldemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy mellék-
letekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.) A csomagkiildd
szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten érkezés

tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

3.6 A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és felbontds tényét a datum megjelolé-
sével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald

eljuttatasarol.
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3.7 Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacié hordozodjat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

3.8 Az iratok érkeztetése

Az Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és Kollégiumban az iratok nyilvantartasba véte-
1ével, iktatasaval az iratforgalom dokumentéldsaval biztositja az ligyintézés folyamatanak teljes
kori nyomon kdvethetdségét. Biztositja, hogy az iratok iskolankon beliili utja pontosan kdvethe-

t6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell, ez alol kivételt képeznek a kovetkezd kiildemé-
nyek:

*  konyvek;

* rekldmanyagok, tajékoztatok;

* meghivok; nem szigorti szamadasu bizonylatok;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratok;

*  ko6zlonyok, sajtotermekek;

* visszaérkezett tértivevények (az iigy irataihoz kell csatolni).

3.9 A kiildemények felbontasa

Az intézményilinkhoz érkezett kiildemények felbontasa az igazgatd hatadskorébe tartozik valam-
ennyi kiildemény vonatkozéasaban.

Az e-mailben érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzd
masolat készitésérol.

Elektronikus iratforgalom esetén az iskolatitkaraz elektronikus iratot is koteles az illetékes veze-
tonek szignaladsra bemutatni. Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyitha-
tdé meg, ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény ér-
telmezhetetlenségérol. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsa-

gi kockézatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.
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Ha a felbontéas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismer-
vény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz

kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papir-
alapti irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,

az elektronikus visszaigazolasban meghatéarozott idépont az irdnyado.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

1. atévesen cimzett kiildeményeket,
2. anévre sz0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utan az intézmény neve)
¢s amelyekrdl megallapithato, hogy tartalmuk magénjellegii és ezért hivatalos elintézést

nem igényelnek.

Fel kell bontani minden kiilldeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken az intézmény neve
eldtt vagy utan - névre sz0lo cimzés talalhatd, €s feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegii

Amennyiben az igazgatd azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4&ltal jelzett ligyben az intéz-
ménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez to-
vabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a

feladonak.

3.10 A kiilldemény ellendrzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)

meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén
* aprobléma tényét rogziteni kell,

* aproblémardl tajékoztatni kell a kiildét.
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Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell

rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)

3.11 Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

3.11.1 Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az irat szignaldsara jogosult személynek atadni. Az irat

szignalasara jogosult: az igazgatd vagy az altala megbizott személy.

A szignalasra jogosult személy kijeldli az tigyintéz6t, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges

kiilon utasitasait, pl.: feladatok, hatarido, siirgésségi fok.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegy-
zéseket tartalmazd Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az eléadoi ivre

nem megengedett.

3.11.2 Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara ille-
tékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetlenill a szervezeti egységhez kell

tovabbitani.

4. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az igazgatd altal szignalt hataridés és egyéb iratokat az intézmény elektronikus nyilvantartd

programjaba kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek.

Az ligykezel6 az ligyintézok részére - elintézés c€ljabol - az ligy iratait iktatoszam, targy €s az
atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével - alairasuk ellenében adja at.
Az iratok visszavételét jelezni kell az elektronikus nyilvantarté programban. Hatarido-

nyilvéantartas torténik az iktatoprogramban.

Elintézend6 tigy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezet6 engedélyével lehet. Azt az
iratot kell hataridé-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzben-

sO intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbensd intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kozott arra az

idépontra modositja, mikor a kdzbensd intézkedésre valasz érkezett.
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5. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5.1 Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja a munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen ki-
viil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az tligykezeldnél 1€vo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajéaval, tevékenységével dsszefliggd

feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkarok az igazgaté engedéllyel adhat ki. A
masolatot "A madsolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrdl (bizonyitvanyok, okle-
velek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az érvényes

torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

6. Iktatas
Intézménylinkhoz érkezo, illetve ott keletkez6 iratokat, ha jogszabaly masként nem rendel-

kezik, iktatassal kell nyilvantartani.
6.1. Az intézményiink kozponti munkaszervezetének iktatasi strukturaja
Az intézménylinkben kdzponti iktatas kialakitasara kertilt sor.

Ko6zponti iktatast végzo ligykezeldk: iskolatitkar I., iskolatitkar I1.

6.2 Az elektronikus iktatokonyv

Iskolankban a Nemzeti Szakképzési €és FelnOttképzési Hivatal altal miikodtetett, Poszeidon
(EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld rendszert hasznaljak az elektronikus iktatasra. Iskolankba
érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatds céljara évente megnyitott,
hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptari évben 0j iktatokonyvet kell

nyitni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

¢ iktatdészam;
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* iktatds idOpontja;

* kiilldemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama;
* kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

* kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja;
* kiildé megnevezése, azonositod adatai;

* cimzett megnevezése, azonositod adatai;

* ¢rkezett irat iktatészama (idegen szam);

* mellékletek szama;

* ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
* irat targya;

* ¢l§- és utdiratok iktatdoszama;

* kezelési feljegyzések;

* lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

* jrattari tételszam;

* irattarba helyezés id6pontja.

A Poszeidon rendszerben torténd iktatds gyakorlati tudnivaloirdl a szabalyzat mellékleteként
csatolt (Felhasznal6i dokumentacid) itmutatd részletesen intézkedik.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznéalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta, vagy adta at az iratokat.

6.3 Iktatoszam és alszam

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy folya-

matos vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatoszam f6szamra/alszamra bonthatd. A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az
ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantar-

tani.

A f8szam-alszamos iktats alkalmazéasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a Poszam alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvan-

tartani.
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Az iktatast minden évben 1 -gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazésa esetén a szamkeret

egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas

esetén az iktatoszadm nem hasznalhat6 fel Ujra.

Az iktatas soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolo-
do sorszamos iktatasndl az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot
kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasba.

Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell:
* az iktatasi foszamot,
* az alszamot, valamint

* az iktatdoszam kiadasanak évét.

6.4 Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz¢ elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell be-
irni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az
uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon. Az tigyirat targya,
illetéleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- €s targymutatd konyvet kell vezetni,
illetdleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés
lehetdségét (név- €s tdrgymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellem-
z61 alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja
szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét. A mutatokonyvet az év végeén ki

kell nyomtatni.

6.5 Az iktatokonyv lezarasa

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbédzist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatisa
utan le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zaréas utan a rendszer-

be — sem f@szamra, sem alszamra — ne lehessen tobb iratot iktatni.
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Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell készi-
teni az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallo-
manyainak (cimlista, tételszdm, megdrzes, iratforgalom dokumentaldsanak informacioi) és az
elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6zo, az elektro-
nikus ligyintézés részletes szabalyairdl szolo jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt

valtozatat. Az iktatokonyvet az év végén ki kell nyomtatni.

6.6 Az iktatas idopontja

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be

kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni
* a hataridos iratokat,
* taviratokat,
* expressz kiildeményeket,

* a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

6.7 Az irat szerelése

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, rogziteni kell az iktato-
konyvben:

- az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatosza-
mat.

Ha az ligy lezardsa utan az Osszetartozé iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jeldlni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének athuza-

saval és a "kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0 helyének megjeldlésével torténik.

6.8 Téves iktatas
Téves iktatas esetén a valtozdsokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolé-

se), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem
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hasznalhato fel Ujra.

6.9 Iktatasi segédeszkozok

Az tgyvitel segédeszkozeként,

- az ligyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi ada-
toknak a feljegyzésére;

- az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara el6adoi ivet kell hasznalni. Az eléaddi ivet a

hozzatartoz¢ irattal egyiitt kell kezelni.

A beérkezdiratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyo-

mat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét,

az iktatas évét, honapjat, napjat,

az iktatas sorszamat (alszamat),

az ligyintéz6 nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,

a mellékletek szamat.

6.10. Ugyiratok tovabbitasa az iigyintéz6hoz

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell elvégezni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és maodja.

7. Kiadmanyozas
7.1 Az ligyintézok

Az lgyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az ligyintéz6 a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei
megfelelnek, a kiadvanyozasi joggal rendelkezd igazgatonak mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet névalairassal, hagyja jova, kiadhatova. A kiadvanyo-
zott intézkedés szovegén - elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés

utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.
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7.2. A kiadvany tartalma, alaki kellékei

Az iskola tigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

» az iskola nevét, székhelyét,

* az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,

* azligyintéz0 nevét,

* azigyintézés idejét,

» akiadvanyozasra jogosult aldirasat, nevét és beosztasat

» az iskola korbélyegz6jének lenyomatat.

A kiadmany ¢ldfej részén:
» aziskola neve
» aziskola székhelye, telefonszama, e-mail cime

» aziskolalogoja

A kiadmany ¢€161ab részén a honlapja cime.
A kiadmany jobb felsé részén: az iigy iktatészama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye,

ideje, az ligy irattari tételszama

A kiadmany bal felsé részén: a kiadmany cimzettje, a kiadmany targya
Alairas: alaird neve, hivatali beosztasa, eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyoma-

fa.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvet-

kezmények tisztdzasa érdekében.
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7.4 A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

* A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el. A
boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

* A kiildeményeket e-Postan, ajanlott, elsébbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatéatvi-
tel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

» FEls6bbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiildemé-
nyeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen
potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

» Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudo-
mast kell szereznie.

» Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes illetve helyben tovabbitando esetekben szabad kiilde-
ményeket tovabbitani. A kézbesités a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata. A kiildemé-

nyeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

7.5 Alairas, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az, tigyrendben meghata-
rozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvany

ként lehet elkiildeni.

A hitelesitést végzd dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- szerepel az alairas, azaz azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg aldirja, vagy a kiadméanyo-
z6 neve mellett az "s.k.” jelzés szerepel, - a kiadmanyoz6 személy alairdsa mellett az iskola

hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

7.6 Hiteles masolat
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles mésolat papir alapt kiadmany esetében

az irat zaradékolasaval adhato ki.

7.7 Bélyegzo6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni.
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8. Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratke-

zel6 csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen0 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadméanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat trgyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositod adatait,

az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket _el-

lendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mel-

lékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, €s az atvétel alairassal torténd
kiilon igazolasa kézbesitd, a kiadmany futarszolgalat irattari igénybevétele példanyan,
esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak megfeleléen, elektronikus Uton torténd

kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az

iigyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.
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Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan

kiildte be, vagy azt kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiasul, illetve a kozponti postafiok a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat ePostai kézbesitési modszer-

rel kell megkiildeni a cimzettnek.

Ha az ePostara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befeje-
zettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézonek,

aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

9. Ugyintézéhoz kiadott iigyiratok visszavételezésének eljarasrendje

9.1 Vezeto altal iigyintézore torténd kiszignalasa az iratok atadasanak és visszavételezésé-

nek folyamata:

A kiildemények érkeztetése az elektronikus iktatasi rendszerben az iktatasra kijeldlt tigyintézok-

nél.
Erkeztetést kovetden a vezetSk altal az tigyiratok tigyintézdre torténd kiszignalasa.

Az iktatasra kijelolt ligyintéz0 az ligyiratokat az iktatdoszam alapjan torténd atadas-atvétellel
tovabbitja a vezetdk altal kijelolt ligyintézd részére, amelyet az atvevd aldirasaval a munkanap-
l6ban igazol. Az ligygazda felelds az irat teljes korii nyilvantartasba vételéért, valamint az irat-

tari tételszdm meghatarozasaért.

Az ligyintéz0 iktatoszam, alszamok szerint ellendrzi az altala atvett iratokat.

9.2 A Kkijelolt iigyintézok felelossége az iigyirat ,,gondozasa” tekintetében
A folyamatban 1év0 ligyben keletkezett (1jabb irat esetében, az ligygazda az iktatast végzo ligy-
intézOnek megadja az ligyirat f0szamat, melyet kovetden a soron kovetkezd alszamra torténik

az iktatas.

Az iigyben keletkezett dokumentum (valasz, intézkedés) teljes kort elokészitése:
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*  Megfeleld példanyszam kinyomtatédsa, vezetdi jovahagyasra, aldirasra torténd elkészitése
(aldiras helyének megjeldlése példanyonként szines jeldlovel, ligyintézdi bélyegzo, szig-

no)

* Az aléirast kovetden az irat postazasra torténd elokészitése (boriték s tértivevény

megirasa, irat boritékolasa)

* E-mailben torténd intézkedés esetén az iskola kdzponti levelezésére torténd elektronikus
példany megkiildése, teljes korti elokészitése (cimzés, iktatészam, ligyintézo -, t0rzsszo-

veg -, alairds megadasa, mellékletek csatolasa)

* Aziigygazda figyelemmel kiséri az ligyintézési hataridd betartdsat. A hataridében térténd

ligyintézésért az elozetesen, vezeto altal kijelolt iigyintézé/iigygazda felel!

9.3 Az el nem intézett iigyiratokkal kapcsolatos teendék:

Az iigy elintézését kovetden haladéktalanul, de 30 naponként minden esetben el kell

szamolni az ligyintézoknek a naluk 1évo tigyiratokkal.

Az igazgat6 felhivja az ligyintéz6 figyelmét az ligyirat hatralékokra, valamint az azzal kapcso-

latos elszamolési kotelezettségre.

10 Irattarozas
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,

vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

10.1 Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

10.2 Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar

A hatéridés iratok irattar a hataridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hatarido lejarta
el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat. Az iratkezelonek hataridés nyilvantartas-
ba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézke-
dest igényelnek. A hataridds ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds
irattartokban vagy hataridos szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni. A hataridd le-

jarta eldtti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hatar-
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1d6s tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre vonatkozd utasitas szerepel, a
kezel6 az tigyiratot munkanaploval az ligyintéz6hoz tovabbitja. Irattarba tétel el6tt valamennyi

hataridd bejegyzést tordlni kell.

A papiralapt iratokat 6rz6 helyiségek az intézmény irattaraban szarazak, port6l €s mas szennye-
z6déstol tisztan tarthatok, megfeleléen megvildgitottak, levegdje cserélhetd, nem veszélyeztetik

k6zmiivezetékek, a kiviil tamadt tizt6] és erdszakos behatolastol védettek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, feliileti festékkel ellatott fémbdl késziilt allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.
Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi

szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az iigyintézés sordn ¢és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszko-

zOket kell hasznalni.

10.3 A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé
valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisi-
tenie azokat, ezt kovetden be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba he-

lyezés idOpontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszdmnak megfeleld gylijtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu tigyiratok adhatok le.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

* apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

» az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathor-
dozéra — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban _hitelesitett méaso-
latot kell késziteni, - vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az
adathordozonak megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az eset-

ben az tigyviteli rendszer 4ltal generalt modszerrel kell biztositani,
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* a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi intéz-

kedésig).

10.4 Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az ér-
demi {ligyintézé hatdrozza meg. Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv

vonatkoz6 rovataba is.

10.5 Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézménylink dolgozéi az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogo-
sultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. Az irattarbol
iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo irat kikéroket az irattarban a visszaérkezé-
sig leflizve kell tarolni.)

Elektronikus tligyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg

az ligyiratot és annak iratait.

A kolesonzést utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében
a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol - iigyiratpotlo lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd alair, - az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt

az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

11 Selejtezés
11.1 Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az igazgaté altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével. A selejtezést annak

megkezdése elétt 30 nappal a Megyei Levéltarba be kell jelenteni.

11.2 Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrOl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az iskola korbélyegzojének le-
nyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban melyet iktatas utan az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.
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11.3 A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva visszakiildott se-
lejtezési jegyzokonyv alapjan lehet. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be
kell vezetni.

A megsemmisitésrol az iskola vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételé-
vel gondoskodik.

A megOrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elso napjatol kell szamitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok meta adatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kvetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell az

adatallomanybol.

12. Levéltarba adas

A nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden (altala-
ban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levél-

tarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az 4tad6 koltségére, atadas- atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol

sz016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadéasa, kutatha-

tosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Természeti csapas, illetve egyéb okok miatt bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a Megyei
Levéltarat értesiteni kell. Amennyiben bekdvetkezik az iskola igazgatdja koteles haladéktalanul

értesiteni a centrum fOigazgatojat, aki értesiti a Levéltarat.

13. Irattari terv

13.1 Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése
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Az intézmény altal hasznalt irattari tervet az igazgatd a jogszabalyban kiadott irattari mintaterv
figyelembevételével allitja Ossze. Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben
nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonat-

kozd, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

13.2 Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitasa soran meg kell
hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando, illetve tligyviteli ér-
tékiliek, tovabba melyek azok, amelyek nem selejtezhetdek.

A maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a tizenot
évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazd, maradando értékii iratok, amelyeket a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell a levéltar-

nak atadni.

Az tgyviteli értéki iratokat a meghatarozott 6rzési idd eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil helyben Orizendé irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérél

az iratképz6 szerv gondoskodik.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevéte-
lével, hogy:
- egy irattari tételbe csak azonos értékll, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott

id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

- az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgéalnak az éves tligyiratforgalmi €s hatosagi

statisztikai adatszolgaltatashoz;
- az intézmény hatékony milkodtetése egy adott funkcidt illetden az iigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

- a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiillonbdzd célu és adattartalma nyilvan-

tartasokbol,

- az el6zd pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként

kell kezelni;
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- a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatdrozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol, tovabba a belsd

utasitasokbol.

13.3 Az iratok selejtezhetésége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari téte-
lek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte

utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérol
az iratképz0 - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jel6lni
az irattari Orzés idotartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a
cé¢lhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. Amennyiben mas jog-
szabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kdzponti irattdri mintatervben foglaltak

alapjan kell rendelkezni.

13.4 Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, to-
vabba a szerv tligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés-

sel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all: altalanos részbdl és kiillonds részbol.

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak. A kiilo-

nos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba a

csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A

csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt he-
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lyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni. Az irattari tervet évente feliil

kell vizsgalni.

14. A taniigyi nyilvantartasok

Taniigyi nyilvantartasok iratkezelésre vonatkoz6 eldirdsokat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet tartalmazza.

14.1 Europass bizonyitvany

Az Europass bizonyitvany-kiegészitd eligazodast nyujt a kiilfoldi munkaadok és képzdintéz-
mények részére az OKJ-s szakképesitések kozott. A bizonyitvanynal joval részletesebb doku-
mentum alapjan konnyebben fogadhatjak el a Magyarorszagon megszerzett szakképesitést.

Az Europass bizonyitvany-kiegészitd tajékoztatja a munkaltatot vagy képzodintézményt a hazai
OKJ-s szakképzési rendszerben bekovetkezo valtozasokrol és azok kompetenciakat érintd hata-
sardl, informaciokat ad a magyar munkavallalok itthon szerzett szakképesitésérol. Az Europass
bizonyitvany-kiegészitd nem helyettesiti az eredeti bizonyitvanyt és nem jelenti a végzettség
automatikus elismerését. A bizonyitvanykiegészitot a szakképzési centrum adja ki. Europass
bizonyitvany-kiegészitdk a 2005. jalius 1. utan végzett tanulok szamara allithatok ki, akik OKJ-s

képzésben vettek részt.

14.2 A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai oktatoi munka tervezéséhez, az oktatok kotelez6 draszamanak (foglalkozasi idejének),
a kotelezé oraszamba beszadmithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz tantargyfelosz-
tast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és

tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

14.3 A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az iskola mikodésére, vagy a
szakmai munkara vonatkozo kérdésben hataroz illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkivii-
li esemény indokolja, s elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo

lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
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tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje,

tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A szakmai és érettségi vizsgak vizsgadokumentumait az igazgato irja ala.

15. Intézkedések az intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa esetén

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutodd
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

16. Ertelmezé rendelkezések

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan

irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamt atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas el6tti Orzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapt vagy elektronikus irat;
csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli sszekapcsolésa;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolo torvényben meghatarozott, legalabb

fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmarol értesiti annak
kiildgjét;

eldaddi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumaénak, elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a kiildemény adathordozd;ja-
nak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben.

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a ke-
letkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldadai iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
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iktatasa torténik;
iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

iratkdlcsOnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kiala-
kitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba

sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd doku-

mentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az {ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szo-

16 vezet6i vagy iligyintézoi utasitasok;
kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd el-
juttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejte-

z¢s vagy levéltarba adés eldtti 6rzésére szolgalo irattar;
kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova téte-

le;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes €s lezart évfolya-

mainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon hite-
lesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéaci6 helyreallitdsanak lehe-

tdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett

események meghatarozott korének regisztralasa;
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selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisi-
tésre tOrténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az {ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok (eld- és utoiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;

szignalds: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaféréslehetdségének
biztositasaval is;

ligyintézd: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;

tigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat; -

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.
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