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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, feladata

Az

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum pedagogiai és szakmai munkajanak
alapdokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ). Célja, az intézmény
jogszeri miikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének garantalésa, a
Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvenybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

SZMSZ és az intézménytink Szakmai Programjanak kapcsolata

A Szakképzés 4.0, a Debreceni Szakképzési Centrum és A Debreceni SZC Irinyi Janos
Technikum elképzelése szerint a kovetkezd pontok tartalmazzak a stratégiai céljainkat:

Az Irinyi Janos Technikum intézményi céljai szorosan kapcsolddnak az iskola kiildetéséhez
¢és jovOképéhez. Az intézmény elsddleges feladata, hogy tanuldi szdmara olyan korszerii
tudast és kompetencidkat biztositson, amelyek lehetdvé teszik a sikeres tovabbtanulast, a
munkaerdpiacon valdé eredményes elhelyezkedést és az ¢élethosszig tartd tanulds
képessegének kialakitasat. A célrendszer kidolgozasa Osszhangban all a fenntartd, a
iranyelvekkel, kilonos tekintettel a Szakképzés 4.0 stratégia prioritasaira és az EQAVET-
mindségbiztositasi keretrendszer elvarasaira. Az intézményi célok ezért nemcsak helyi
szinten, hanem regionalis, orszagos és eurdpai szinten is illeszkednek a szakképzés
fejlesztési irdnyaihoz.

1.2. Az SZMSZ hatélya

1.2.

1 Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1.  képzési tanacs

2. didkdnkormanyzat
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1.2.2 Az SZMSZ személyi hatélya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény oktatoira, alkalmazottjaira,
tanuloira, a gyakorlati oktatdsban kozremiikodokre, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

1.2.3 Az SZMSZ terlileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya: kiterjed a szakképzé intézmény egész teriiletére, a DSZC
altal egyeb telephelyeken biztositott oktatasi-képzési helyiségekben mitkk6dé intézményi
egységeinkre.

1.3. Jogszabalyi hatter

A szakképz6 intézmény statusza:

A szakképzési intézmény 2015. jalius 1-t61 a Debreceni Szakmai Centrum jogi személyiségii
szakképz0 intézményeként mitkodik.

Az intézmény {6 adatai:

Engedélyezett Iétszam: a fenntartoja altal megallapitott
Az intézmény tipusa:  0sszetett iskola

Az alaptevékenyséq forrasa:

A szakképzo intézmény fenntartdja biztositja.

VezetOiének kinevezési, megbizasi rendje:

Az igazgatét a fenntarto - a szakképzési centrum részeként mitkodo szakképz6 intézmény esetében a
szakképzési intézményfenntartd kdozpont vezetdje - a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével
bizza meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja
meg.

A szakképz0 intézmény egyéb jellemzoi:

A szakképz0 intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Hosszl bélyegzo:

Debreceni SZC

Irinyi Janos Technikum
4024 Debrecen, Irinyi Janos u. 1.
o

Korbélyegzo:
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A bélyegz0 hasznalatara jogosult személyek:
- igazgato

- igazgatohelyettesek

- iskolatitkarok

- kancellari iigyvivo

Bélyegzohasznalat: a bélyegzdt a hasznalatra jogosultak feliigyelete mellett lehet hasznalni az iskola
titkarsagan, a gazdasagi, az igazgatdhelyettesi irodakban.

A szakképzd intézmény irdnyitasa:

A szakképz0 intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban
onalloan dont olyan tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szakképzo intézmény
irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

1.4. Az alapitasrodl rendelkez6 jogszabaly teljes megjelolése, illetve alapitd okiratanak
szama és kelte, az alapitas datuma

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol sz616 2019. évi
LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Debreceni Szakképzési Centrum alapitd okiratanak
szama:

Okirat szama: VI1/1791-2/2026/SZASZIF

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

1.5. A szakképz6 intézmény jogelddjei

1952-1968 Dohényipari Technikum

1968-1991 Irinyi Janos Elelmiszeripari Szakkozépiskola és Szakmunkésképz6 Intézet
1991- 2004 Irinyi Janos Elelmiszeripari Kézépiskola és Gimnazium

2004- 2013 Irinyi Janos Gimnézium, Szakkdzép- és Szakiskola

2013-2015 Debreceni Irinyi Janos Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakiskola

2015-2016 Debreceni SZC Irinyi Janos Gimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Szakiskolaja
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2016-2020 Debreceni SZC Irinyi Jdnos Gimnaziuma és Szakkozépiskolaja
2020- Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

(Ebben a pontban kell levezetni a szakképzo intézmény jogelddjeinek nevét, székhelyét, az atalakitasrol
rendelkez0 jogszabaly teljes megjeldlését, illetve modosito okirat szamat és keltét.)

1.6. A szakképz6 intézmény azonositod adatai

Az intézmény neve:  Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum
Szervezeti egység kodja: 091106

OM azonositd: 203033/012

telephely kddja: 012

Székhelye: 4024 Debrecen, Irinyi u. 1.

telefon: 52/533-748, fax: 52/533-753

Alapito szerv neve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Alapito jogkor gyakorloja: A szakképzésért és felnottképzésért felelos miniszter
Alapit6 székhelye: 1051 Budapest, J6zsef nador tér 2-4.

Az intézmény fenntartéja: Oktatasi és Gyermekigyi Minisztérium
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.7. Az alaptevékenységkent ellatott kdzfeladatok meghatarozasa

A szakképzd intézmény alapfeladata, tevékenységei:

Az ellatandé alaptevékenység és szakfeladatok: a Fliggelékben csatolt Alapité Okiratban leirtak
szerint.
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2. Szervezeti felépités

2.1. A szakképz0 intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abraja

igazgato
altalanos szakmai fejlesztési— vallalati kapcsolatokért
. < . - mindségiranyitasi és i acid e .
igazgatShelyettes igazgatohelyettes girany €s innovacios felel3s igazgatéhelyettes
csoport igazgatohelyettes
humdn munkakézosségek felnSttek szakmai fejlesztési és palyazati idegennyelv
redl munkakdzésségek oktatdsaért felels munkakézosség munkakozosség
munkakoéz6sség
mérés, értékelés
_— szakmai Li lolats kakdrdccd
munkakoéz6sség e osztalyfénoki ke
munkako6z6sség g
e munkakozosség
digitalis munkakézdsség turizmus-vendéglatas
4gazat testnevelés és sportszakmai
T 22 nkakézssé
osztalyfénoki munkakozosség Kozlekedéssi és munkakozosseg
szallitmanyozasi dgazat
matematika munkak6z6sség R .
szakmai alapozo
felnéttképzési, oktatasi
munkakoz6sség
| oktatoi testiulet
I iigyvivék (DSZC) | egyéb alkalmazottak:
- iskolatitkarok
- rendszergazda
I kancellari tigyvivé I - intézményi adminisztrator
| - recepciosok
I miiszaki ligyvivé I - udvaros
- takaritok

2.2. A szakképz6 intézmény szervezeti egységei, kozosségei
Oktatoi testilet
Szakképz6 intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Az allami szakképzé intézmény oktatdja az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a Nemzeti
Pedagogus Kar tagja.

Az oktatd pedagdgus igazolvanyra jogosult.

Alkalmazotti kdzosség
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Alkalmazotti kbzosség

A szakképz6 intézmény alkalmazottja
a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

C) az oktato,

d) a tobbcélti szakképz6 intézményben koznevelési alapfeladat-ellatasra az NKt.
szerinti oktaté munkakdrben foglalkoztatott személy és

e) a tovabbi, kozvetlenil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat
ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott személy.

A szakképzO intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all.

Az alkalmazott foglalkoztatési feltételei
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) biintetlen el6életii és nem all a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
illetve gyakorlattal.

Azt a tényt, hogy az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant
személy a torvényben meghatérozott feltételnek megfelel, a tevékenység megkezdését
megeldzden, illetve a tevékenységének gyakorldsa alatt hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja.

Az oktatd — a szakképzé intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat az
igazgatd altal meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, amelybe bele kell
szamitani.

a) * a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szézalékaban a foglalkozasok

Az alkalmazott juttatasai

A szakképzd intézmény alkalmazottja a munkaszerz6désében meghatarozott mértéki
munkabérre jogosult. A munkabért ugy kell megéllapitani, hogy az igazodjon a hasonld
munkakort betolték altal elérheté havi jovedelemhez, tovabba legyen tekintettel a
szakképzd intézmény alkalmazottjanak a szakképz6 intézménnyel fennallé jogviszonya
id6tartamara.

A szakképzd intézmény alkalmazottja az altala idészakosan vagy nem rendszeresen
ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatasanak id6tartamara havonként jard
tobbletjuttatasra jogosult.

Az alkalmazottat megillet6 kedvezmények
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A szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz munkanap
potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miukodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskdrébe.

Az intézményvezetdi kivalasztas és megbizas feltételei:

- lgazgatdi és igazgatdhelyettesi megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében
meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.

- Nem lehet intézményvezet6 a szakképzd intézmény fenntartdja, tovabba a szakképzd
intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallald vagy vezetéi megbizassal
rendelkezd személy.

- Az allami szakképz6 intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan
torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdséval a fenntarto és az
oktatdi testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgato
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezo.

Az igazgatot a fenntartd - a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd
intézmény esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje - a szakképzeésert
felelds miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az
egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgatdhelyettest az
igazgato a fenntartd - a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzé intézmény
esetében a foigazgato az igazgato - egyetértésével bizza meg.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, akik az igazgatd feladatai
ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdak meg. A szakképzd
intézményben kotelez6 egy szakiranyu oktatasért felelGs igazgatOhelyettest megbizni.

Intézményiinkben 4 igazgatohelyettes lat el vezetdi feladatokat:
- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

- fejlesztési és innovacios igazgatdhelyettes
vallalati kapcsolatokeért felelds igazgatohelyettes

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Keépzési tanacs

A szakképzési torveny 101. § alapjan alakult meg.
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A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességeét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek
targyaldsakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd
intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositésa elétt.

A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belill a képzési tanacs
munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képviselobol allo
bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs megalakitdsanak elékészitéséhez.

A képzési tanacsba
a) a sziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképz6é intézmény diakonkormanyzatanak tagjai,
diakonkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,

C) az oktatoi testiilet képviselGit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési
tanacsba a tanulok torvényes képvisel6i, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

Szakmai munkako6zdsségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellato oktatd. Ennek megfelelden az iskolaban tiz munkak6zdsség miikodik:

e Human

e Reil

e Kozszolgaltatasi

® Kozlekedés és szallitmanyozas agazati
o Meérés-értékelés

e Szakmai alapozé

e Osztalyfonoki

o Fejlesztési es palyazati

e Turizmus-vendéglatas agazati

e Felndttképzési

10
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A munkakdzosségek tevékenysegének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkak0z0sség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak0zOsségi értekezletet a
munkakdz0sség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelés igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozisség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével az igazgatéi megbizashoz igazodva

harom évre.
A munkakdzosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatdi testllet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseben,
szervezésében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilon megbizésaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésere.

e Egyuttmiikédnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informaciéaramlés biztositasa érdekében Ggy, hogy a
munkak0z0sség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a tanulméanyi versenyek kiirasat, hazi versenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Osszedllitjak az osztalyoz6, a kilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozossége

11
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e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e A szakmai munkakoz0sség kapcsolatot tart a dudlis képzéhelyekkel.

e Rendszeresen konzulticidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket
szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek
a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

e Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

2.3. A szakképzo intézmény vezetdjének hataskdre, a képviseleti joga

A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény esetében a torvényben
meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai
felett, dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés vagy mds szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzO intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 6sszefuiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd kozvetlenul iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a
rendszergazdat és az intézményi adminisztratort. Kapcsolatot tart a diakénkormanyzattal, a
képzési tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésere és helyettesitésére igazgatdhelyettes bizhaté meg.
A szakképzd intézményben kotelezd egy szakirany oktatasért felelds igazgatohelyettest
megbizni.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Igazgat6

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, képviseli
a szakképz06 intézményt.

- a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott Kkiveétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo
intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadvanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuloi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato a feladatai ellatasa sorén
12
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- felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,
- felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

- atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein belill elkésziti
a szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

- szervezi ¢s ellenérzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényestlését, kezdeményezi a
munkaveégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szikséges - a feladat- és
hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételet,

- felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmego6vo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

- elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,
- vezeti az oktatoi testuletet,

r

- felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

- dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatoi testulet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

- dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

- dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

- lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljaréast,

- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

- gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

- biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
- felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

- koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

13
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- javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegseg vagy egyeb méltanyolhato
kortlmeény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitéasara,

- felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyll oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

- gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérol,

- vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténd bejelentkezésért
és adattovabbitasert,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol,

- egyuttmlikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel.

- Az igazgato a diakdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizendt napon belll érdemi valaszt koteles adni.

- Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképzo intézményben végzett oktatdi
munka szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

- Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

A szakképzeési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatoja az igazgatod
szdmaéra jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil - a féigazgatd iranyitasa mellett -
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel
- a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
- a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

- a szakképzd intézmény oktatoi testliletének jogkdrébe tartozd dontések el0készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

- véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo - a szakképzo intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

- félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltsegvetésének es beszamoldjanak elkeszitéséhez,

14
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- a szakképzési centrum gazdasagi vezetOjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésevel kell
elkésziteni.

Az igazgatd munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartdsan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény
igazgatoja esetében a fbigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. Az igazgato
szamara az e rendeletben meghatarozott feladatai mellett a fenntarto, szakképzési centrum
részeként mikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatod hetente legalabb kettd, de
legfeljebb nyolc foglalkozas megtartasat rendelheti el.

Altalanos igazgatohelyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1. TIranyitja és ellen6rzi a human, a real és a mérés-értékelés munkakdzosség
tanmeneteinek készitését.

2. Folyamatosan ellenérzi a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettessel a tanulOi
hidnyzasokat, intézkedik a tovabbi hianyzasok megakadalyozasa érdekében.

3. Szervezi és ellendrzi az oktatoi ligyeletet.
4. Szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény kozismereti oktatdi tovabbképzéseket.

5. Kapcsolatot tart a pedagoégiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijel6lt
tanulok nyilvantartasardl, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak megfelelden az
intézményi lehetdségeken beliil a fejlesztési feltételek biztositasarol.

6. Munkaid6 nyilvantartas szerkesztését és vezetésének ellendrzését végzi.

7. Szervezi és ellendrzi a tanulok altal szabadon vélaszthatd foglalkozasokat és a nem
kotelezd foglalkozasokat.

8. Szervezi az osztalyoz0 és javitd-potlo vizsgakat.

9. Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.
10. Szervezi, ellenérzi a felzarkoztato és tehetseggondozo foglalkozasokat.
11. Szervezi a kétszintli érettségi vizsgat, ellendrzi a dokumentumokat.

12. Szervezi és iranyitja a tanulmanyi versenyeket.

13. Irényitja a KRETA e-naplé mikodtetését, a nappali tagozaton folyamatosan
aktualizalja.

14. Figyelemmel Kiséri a fejlesztési és innovacids igazgatdhelyettessel az ESL tanulGi
monitoring rendszer hasznalatat, és az osztalyfénokkel kdzosen megteszi a sziikséges
javaslatot a lemorzsolddas megeldzése érdekében.

15. Koordinalja a KIR/SZIR-ben végrehajtand6 feladatok ellatasat, ellenérzi a rogzitett
adatok helyességét, kozremiikodik a KIR/SZIR-es adatszolgaltatasban.
15
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16. Elkésziti az 6rarendet, folyamatosan aktualizalja azt.
17. Részt vesz az oktatok munkajanak ellenérzésében, értékelésében.

18. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettese kéri.

19. Részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer mikodtetésében.
Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelés:

1. Az igazgatohelyettes a szakképzo intézmény oktatd és nevelé munka felelés vezetdje,
az igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

2. Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az intézmény SZMSZ-e
szerint meghatarozott modon, teljes jogkorével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi és
segiti az igazgato utasitasanak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

3. Az oktatasi és nevelési tertleten a human, a real illetve a mérés-értékelés
munkakozdsségeken keresztiil, azok vezeto6i altal iranyit.

4. Tanligyi vonatkozéasban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartoi
elbirasok betartoja, illetve betartatoja.

5. Gondoskodik az igazgat6i utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatoi
tantestuletnek, veleményuket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

6. Szorosan egylittmiikddik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkak6zosség vezetokkel.

Szakmai igazgatéhelyettes

A munkakoar ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1. Koveti és miikddési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat
és azok valtozasait.

2. Részt vesz a neveld — oktaté munka, valamint a szakképz0 intézmény miikodési rend;jét
szabalyozo dokumentumok megalkotasaban, modositasaban.

3. Irdnyitja és ellenérzi a szakmai tantargyfelosztds, a szakmai program, szakmai
tanmenetek készitéset.

4. A felnéttek szakmai oktatasaban és kozismeret nélkiili oktatasban kezeli az osztalyok
Iéptetését, a tanuldk osztalyba sorolasat.

5. Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakmai oktatdi tovabbképzéseket.

6. Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyeb szakteruletét érint6 adatszolgaltatasban, elemzésben.
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7. Szervezi és iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyeket.

8. Iranyitja és ellenérzi a szakmai munkak6zosség, a Turizmus-vendeglatas agazati, a
Kozlekedés és szallitmanyozas agazati, Szakmai alapozd és a Feln6ttképzeési
munkak0z0sség munkéjat.

9. Szervezi és koordinalja szakmai vizsgék lebonyolitasét.

10. Irdnyitja a KRETA elektronikus naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizalja
kozismeret nélkiili képzésekre és felndttek szakmai oktatasa vonatkozdan.

11. Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében az
feln6ttek szakmai oktatasara vonatkozoan.

12. Teljes korlien szervezi és feliigyeli a kozismeret nélkiili oktatast.

13. Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetésével szervezi és koordinalja a szakmai vizsgak
lebonyolitasat, ellendrzi a dokumentumokat.

15. Részt vesz az oktatok munkajanak ellenérzésében, értékelésében.

16. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettes kéri.

17. Részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer miikddtetésében.
Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelos:

1. Az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény szakmai oktatd és neveld munka felelds
vezetdje, az igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza
rendelt jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

2. Az oktatasi és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkak6zdsségen
keresztul, azok vezet6i altal iranyit.

3. Taniigyi vonatkozasban a térvények, a torvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartoi
eldirasok betartoja, illetve betartatdja.

4. Gondoskodik az igazgatOi utasitasok végrehajtasarol, tajékoztatast nydjt a
tantestuletnek, a tantestlilet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik
megismerni.

5. Szorosan egyiittmiikddik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzdsség vezetokkel.
Fejlesztési és innovacios igazgatéhelyettes
A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1. Részt vesz az oktatok munkajanak ellendrzésében, értékelésében.
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2. Szervezi, irdnyitja eés lebonyolitja az iskolai Unnepségeket, megemlékezéeseket,
rendezvényeket.

3. Folyamatosan ellenérzi az altaldnos igazgatohelyettessel a tanuldi hianyzasokat,
intézkedik a tovabbi hidnyzasok megakadalyozasa érdekeben.

4. Feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkdnkormanyzat munkajat segito
oktatoval, felugyeli a DOK rendezvényeket.

5. Elkésziti a Sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét.

6. Felelos a beiskolazasért. Iranyitja és ellendrzi az iskola beiskolazési programjat,
kampanyat. Szervezi és fellgyeli az iskolai nyilt napokat, iranyitja az alma mater
programot, elkesziti az ideiglenes felvételi rangsort.

7. Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a Debreceni SZC Beszerzési és Projekt
osztalyaval.

8. Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati és Marketing Csoport
munkatarsaival.

9. Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.
10. Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi 6sszeallitasat, feltoltésenek koordinalasat.

11. Figyelemmel Kkiséri az &ltalanos igazgatohelyettessel a KRETA ESL tanul6i
monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a
lemorzsolddas megeldzése érdekében.

12. Iranyitja ¢€s ellendrzi a kozosségi szolgélattal kapcsolatos iigyintézést,
nyilvantartast.

13. Koordinalja és ellendrzi a Fejlesztési és palydzati munkakozosség, valamint az
Osztalyfonoki munkak6zosség munkajat, egyeztetve az igazgatohelyettesekkel.

14. Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonoki tanmenetek készitését.

15. Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel. Koordinalja és segiti a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

16. Irdnyitja és segiti az iskolapszichologus munkajat, kapcsolatot tart a
blinmegeldzési tanacsaddval, az iskoladrrel és a szocialis segitdvel.

17. Felligyeli az iskolai dicséré-fegyelmezo rendszert.

18. Rendszeresen feliilvizsgalja a Hazirendet €s egyéb szabalyzatokat, szakképzd

intézményi dokumentumokat, szikség esetén modositja, az oktatdi testiletet
tajékoztatja.

19. Koteles minden olyan munkakérehez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kdzvetlen felettese kéri.

20. Részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer miikddtetésében.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelos:
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21. Az igazgatohelyettes a szakképzO intézmény oktatd és neveld munka felelds
vezetbje, az igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatérsa. A hozza
rendelt jogkdrokben 6nallo felelosséggel intézkedik.

22. Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok Osszegylijtése, megosztasa,
coaching eszkdzok alkalmazasa az oktatoi testilet korében (munkakdzosségek
tdmogatasa, motivalasa, hogy hogyan vezessék be az Uj eszkdzoket, modszereket).

23. Folyamatos fejlesztési, innovacios tevékenységek eldsegitése az intézményben.

24. Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok,
fenntartoi eldirasok betartoja, illetve betartatoja.

25. Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasardl, tdjékoztatast nydjt az
oktatoi testliletnek, véleményiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

26. Szorosan egylittmikodik az igazgatoval, a tobbi igazgatOhelyettessel, a
munkako6zdsség vezetokkel.

27. Ellenérzi a fegyelmi eljardsok jogszabalyi el6készitését, intézi a fegyelmi
ugyeket, segiti a fegyelmi bizottsdg munkajat

A vallalati kapcsolatokért felelés igazgatéhelyettes

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1. A gyakorlati oktatokkal elkészitteti a gyakorlati oktatas tanmenetét, feltilvizsgalja és az
igazgatonak jovahagyasra el6terjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes
végrehajtasardl, a tanterv teljesitésérol.

2. A szakképzési munkaszerzodésekrol naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

3. Iranyitja, segiti és ellendrzi a gyakorlati oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja
a gyakorlati oktatds eredményeit, a szakmai fejlodést.

4. Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értekeli a gyakorlati oktatok
foglalkozésait. Javaslatot tesz az igazgatonak a gyakorlati oktatok tovabbképzéseére,
szakmai és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb.
szervezésével is segiti.

5. A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi és munkaveédelmi
korilményeit és javaslatokat tesz a hianyossagok megsziintetésére.

6. Kivizsgalja a gyakorlati helyeken tortént tanuldi baleseteket, vezeti a nyilvantartast és
adatot szolgaltat az érintett szerveknek.

7. Segiti a szakmai igazgatdhelyettest a szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa soran.
8. Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlat lebonyolitasat.

9. Kapcsolatot tart az Agazati Képz6 Kozponttal és segiti a munkajat.
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10. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védondvel, és megszervezi az
egészséguigyi vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket.

11. Részt vesz az oktatok munkdjanak ellenérzésében, értékelésében.

12. Szervezi és koordindlja a szakképzési 6sztondijak igénylését, felhasznalasat és
elszdmolasat.

13. Szervezi és irdnyitja a sport teriiletek versenyeit, rendezvényeit.

14. Szervezi és ellendrzi a szakképzod intézmény vallalati oktatdi tovabbképzéseket.

15. Ellatja a NETFIT mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

16. Szervezi és felugyeli a palyaorientacids napot, a karrier hetet, a projekt napokat és az
Uzemlatogatasokat.

17. A Mindségiranyitasi Rendszer feliigyelete és a Mindségiranyitasi Csoport segitése.
18. Részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer mitkddtetésében.

19. Szervezi és koordinalja agazati alapvizsgak lebonyolitasat.
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Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felel6s:

1. Az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény szakmai oktatd és nevelé munka felelds
vezetGje, az igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza
rendelt jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

2. Az oktatasi és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkak6zdsségen
keresztiil, azok vezet6i altal iranyit.

3. Taniigyi vonatkozasban a térvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatdja.

4. Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt a oktatoi
testuletnek, az oktatoi testilet veleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik
megismerni.

5. Szorosan egyiittmiikddik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetdkkel.

A gazdalkod6 szervezeteknél folyd gyakorlati oktatds irdnyitasaval
kapcsolatban feladatai a kovetkezok:

1. El6késziti a gazdalkodd szervezetek és a szakképz6 intézmény kozotti — a gyakorlati
képzéssel kapcsolatos — megallapodasokat, szerz6déseket.

2. A gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodve megszervezi a tanuldk gyakorlati
oktatasat, ligyelve az eldirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

3. A gazdalkodd szervezetek gyakorlati oktatdi részére biztositia a szikséges
dokumentaciokat (programtantervek, tanmenetek, foglalkozasi tervek).

4. Amennyiben a tanulé gyakorlati oktatasat ellato vallalatnal, gazdalkodo szervezetnél a
programtantervi ismeretek elsajatitisa nem biztosithat, megszervezi a tanul6k
athelyezését mas gazdalkodo szervezethez (az athelyezésrdl jegyzokonyvet készit és
munkaszerzddés mddositasra keriil sor).

5. Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek képzéssel és
munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansag, alkalmatlanna valasa esetén
kezdemeényezi az illetékes gazdasagi kamarandl a jogszabalyban meghatarozott
intézkedeéseket (figyelmeztetés, tanuld athelyezése, szabalysertési eljards, a
tanul6foglalkoztatési jog megvonasa stb.)
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3. A miikodés rendje

3.1. Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkozei és modjai

Az oktatok kozossége

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzO intézmény mikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatdrozott lgyekben dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testillet a szakképzé
intézmeny legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi
vezet6i oktatoi munkakort betdltd alkalmazottja. Az oktatoi testiilet havonta munkaértekezletet
tart, melyet az igazgato vezet. Az oktatoi testilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet,
évente két alkalommal osztadlyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az igazgato
hatarozza meg.

Az oktatoi testilet dont:

1. a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozd
vizsgara bocsatasaral,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

9. az oktatoi testiilet dont a képzésben részt vevo személyek szakmai vizsgara, illetve
képesitd vizsgara bocsathatosagarol.

10. jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.

- Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban
meghatdrozott ligyben kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

- Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanit6 6raadot — az
oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tgyekben — a 8. és 9. pont szerinti lgyek
kivetelével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Tanulok kdzdssége

A kdznevelés agazati kerettorvénye és a végrehajtasara kiadott rendeletek részletesen tartalmazzak a
tanuldk jogait és kotelességeit.

A tanulé a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolja. A szocialis
tamogatashoz valo, a kiilonb6zo részvételi és valasztasi jogok, tovabba az iskolai munkamegosztasban
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intézmenyesitett egyiittmiikodési jogosultsagok a tanuld altal megkezdett elsé tanév kezdetétdl, a
létesitményhasznalat, az iskolai rendezvényekre vonatkozoé eldirdsok azonban mar a beiratast kdvetden
megilletik a tanulot.

Az iskola minden tanul6ja jogosult a tanulok felkészitését szolgald helyiségeknek és felszereléseinek
hasznélatéra tanitasi id6ben, egyéb foglalkozasok soran az iskola nyitvatartasi ideje alatt. Munkasziineti
napokon val6 vagy az oktatasi idon kiviili hasznalathoz az intézményvezet6 elézetes irasbeli engedélye
sziikséges. A helyiségeket és a létesitményeket a tanulok csak az oktatok felligyelete mellett vehetik
igénybe. A helyiségek haszndlata sordn minden esetben be kell tartani a munka- és tlizvédelmi,
energiatakarékossagi és vagyonvédelmi eldirasokat.

Az iskolai gyakorlati képzés keretében létrehozott termékek, szolgaltatasok tulajdonjoga az oktatési
intézményé.

A didkénkorményzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 bizza meg 6téves idGtartamra.

A diakdnkormanyzat az oktatoi testulet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol,
c) hataskaorei gyakorlasardl,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjérol,

e) a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és muikodtetésérol,
valamint

f) ha a szakképz6 intézményben miikodik, a szakképzd intézményen belil mikddo
tajekoztatasi rendszer szerkesztdsége  vezetdjének, felelds  szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatdt €s annak modositdsat a
diakdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A diakdnkormanyzat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és annak modositasdnak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mukodési szabalyzatival vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatodi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc
napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és
annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat véleményet
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a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzo intézményi sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatérozott egyéb
ugyben ki kell kérni

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikéréese
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a trgyalas
hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat
részére.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd
intézmeény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény
mikodését.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzatok jogosultak szOvetséget Iétesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szovetség a szakképzd intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet a szakmai oktatéasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.2. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsd szabalyzatok, eléallitott
dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanul9, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Szakmai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az
iskola vezetésétdl €s az iskolatitkartol, elézetesen egyeztetett idédpontban.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

a vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapC irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitdltott bejelentd lapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR /SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

Az elektronikus ton eléallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatdo felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus ton kitoltott bejelentd lapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

3.3. Az intézmény értékelési rendszere, oktatok ellendrzése
A Minéségiranyitasi Rendszer miikodése, hatialya
Magyarorszag Kormanya 2019-ben a Szakképzés 4.0 stratégidban a szakképzés atalakitasa
kapcsan megfogalmazta elkotelezettségét az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi
Referencia Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer) alapi minéségiranyitasi rendszer (MIR)

bevezetése mellett. Ez az eszkdzrendszer lehetdvé teszi, hogy az iskolai rendszerli szakmai
képzés mindségi partnere legyen a gazdasag szerepldinek.

rrrrrr
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A MIR idobeli hatalya: A MIR 2023. 09. 01-t6] visszavonasig hatalyos.

A MIR személyi hatélya: A MIR terileti és személyi hatalya kiterjed az Intézmény oktatasi
egységére, valamint szolgaltatd és funkciondlis (a tovabbiakban: tamogatd) szervezeti
egységére, az Intézmény munkajogviszonyban 1évé oktatoira, nem oktatd foglalkoztatottjaira
¢s valamennyi tanul6i jogviszonyban 1évo tanulodira, tovabba a nem munkajogviszonyban,
hanem munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé foglalkoztatottjaira.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény mindségiranyitasi folyamataira, beleértve a
vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési, fejlesztési eljarasokat, a képzések
értékelésének mechanizmusat.

Elfogadas, felllvizsgalat, médositas

A szakképz6 intézmény és a dudlis képzohely a mindségiranyitasi rendszerét 2022. augusztus
31-ig alakitja ki. A szakképzd intézmény mindségirdnyitasi rendszerét és annak modositasat
az igazgato késziti el, és azt - az oktatdi testilet és a képzési tandcs véleményének kikérését
kovetden - a fenntartd hagyja jova, mely évente felllvizsgalatra kertl.

A MIR miikodése

Az intézmény MIR rendszerét a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) miikodteti. A MICS
feladatai:

- megalkotja a szakképz6 intézmény kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolddo
stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és javitasa
érdekében,

- A MICS a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - rendszeres merés és
adatgyiijtés mellett - legaldbb kétévenként atfogd dnértékelést végez. Ennek
keretében:

- az onértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és elvaradsai alapjan erdsségeket és
fejlesztendd tertileteket hataroz meg,

- éves rendszerességgel gylijti és elemzi az dnértékelési kézikonyvben meghatarozott
indikéatorokat, méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és bels6 partnereinek
igényét és elégedettségét,

- - az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan szabalyozza és
miikodteti a szakképzd intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-
képzési, tamogat6 és er6forras folyamat-tertileteken,

- - indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzo intézményi folyamatok mitkodésének
eredményességet és értekelesiik alapjan fejleszti azokat.

Az oktatok ertékelése
Az oktatok értékelését - a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - az igazgato vegzi. Az

oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetok és - dontese
alapjan - kiils6 szakért6 bevonasaval legalabb haromévente:
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- értekeli az oktaté munkajat, er6sségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg,

jévéhagyja az oktaté altal az értékelés megéallapitasaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési
tervet,

- vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Min6ségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljestlését, ennek keretében az oktato:

- szakmai felkeészultséget,

- a szakképzes-relevans korszerii modszertan alkalmazasat,

- pedagdgiai tervezéseét,

- pedagdgiai értékelését,

- egytttmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
- személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tAmogatod tevékenységét,

- innovacids tevékenysegét es szakmai elkotelezettséget.

A tanulé értékelése és minositése

A tanuld teljesitményét, elémenetelét az oktatdo a tanitdsi év kdzben rendszeresen
érdemjeggyel értekeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanulo
szakiranyu oktatasat nem a szakképzd intézmény végzi, a szakirdny( oktatdssal
Osszefiiggésben a tanuld teljesitményét, elomenetelét a dudlis képzohely az oktatoval
kozosen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképzd intézmény szakmai
programjéban meghatéarozott, elsajatitott tananyagrészenként megszervezett beszamolas
keretében kerdil sor. Az el6készité évfolyamon - a nyelvi elokészités kivételével - a tanulot
kizardlag a tanitasi év végén kell szovegesen mindsiteni €s donteni az eldre haladasarol.

A sajatos nevelési igényl tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, az
igazgatdé mentesiti

"o N4 "o

a) az érdemjegyekkel torténé értékelés és osztalyzatokkal torténé mindsités aldl, és
ehelyett szoveges értékelés €s mindsités alkalmazasat irja eld,

b) - a szakiranyl oktatas Kkivételével - egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az
értékelés és a mindsités alol.

Az érdemjegyek és az osztalyzatok a tanulo tudasanak értékelésénél és mindsitésénél:
jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

A szakképz0 intézmény szakmai programja a tanitasi év kozben torténd értekelés soran
lehetdvé teheti a tanuld kompetenciaalapu értekelését is, amelyhez kapcsolodoan az
értekelesnél az Szkt. 60. § (3) bekezdése alapjan alkalmazhatd érdemjegyeknek valo
megfelelés szabalyait meghatarozza.

A tanulo félévi és év végi osztalyzatait
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a) évkozi teljesitmenye és érdemjegyei vagy
b) a tanulményok alatti vizsgan nyujtott teljesitmenye
alapjan kell megéllapitani.

Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév veégi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

a) felmentették a foglalkozason valo részvétele aldl,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének egy
tanévben vagy az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) az e rendeletben meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet
dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

d)a tanulé a felévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Egy osztalyozo vizsga - a meghatarozott kivételekkel - egy adott tantargy és egy adott
évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. Osztalyozd vizsgat a szakképzd
intézmeény a tanitasi év soran barmikor szervezhet. Vizsgakra tanévenként legalabb harom
vizsgaiddszakot kell kijellni.

A tanitasi év lezardsat szolgalé osztalyozd vizsgat az adott tanitasi évben kell
megszervezni.

Kulonbozeti vizsgat a tanuldé abban a szakképzd intézményben tehet, amelyben a
tanulmanyait folytatni kivanja. A kilonbozeti vizsgdkra tanévenként legaldbb két
vizsgaiddszakot kell kijelolni.

A vizsgazd pétlovizsgat tehet az igazgatdé altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgarol neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tavol marad vagy a megkezdett vizsgardl
engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohatd ok
minden olyan, a vizsgan val6 részvételt gatlo esemény, korilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.
Az igazgat6 engedélyezheti, hogy a vizsgazo a p6tlé vizsgat az adott vizsganapon tegye le,
ha ennek a feltételei megteremtheték. A vizsgdzd kérésére a vizsga megszakitasaig a
vizsgakérdesekre adott valaszait értékelni kell.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) a tanév végeén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozé vizsgarol, illetve a kiilonbozeti vizsgardl szamara felréhatd okbdl
elkésik, tavol marad vagy a vizsgarol engedely nelkil eltavozik.

Javitovizsga letételére az augusztus tizenotodikétdl augusztus honap utolsd napjaig
terjedd idészakban az igazgatd altal meghatarozott iddpontban van lehetdség.

Az evkozi érdemjegyeket és az év vegi osztalyzatokat szobeli vagy irasbeli szoveges
értékelés kiséri. Az érdemjegy és az osztalyzat megallapitasa a tanuld teljesitményének
értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkéz. Az értékelésrdl és a
mindsitésrdl a tanulot és kiskora tanuld esetén a kiskorl tanuld térvényes képviseldjét
tajékoztatni kell. A szakképzd intézmény az osztalyzatrol a tanulot és a kiskora tanulo
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torvényes képvisel$jét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesiti. Ertesitd
gyakrabban is késziilhet a szakképzé intézmény szakmai programjaban meghatarozott
esetben.

- Az Szkt. 60. § (1) bekezdésében meghatéarozott esetben, ha a tanul6 teljesitményének,
eldmenetelének értékelésekor vagy mindsitésekor a tanuld szakmai felkésziiltsége elmarad
a programtanterv alapjan elvarhaté mertékt6l és ez a dualis képzbéhely felelGsségére
vezethetd vissza, a szakképzo intézmény az errdl vald tudomasszerzéstol szamitott tizenot
napon beliil koteles tdjékoztatni a dudlis képzéhely nyilvantartasba vételére teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat. A dualis képzohelyet a dualis képzOhely nyilvantartasba
vetelére terlletileg illetékes gazdasagi kamara legfeljebb 6t évre eltilthatja a szakiranyu
oktatasban vald részvételtdl, ha a dudlis képzohely ellenérzése keretében megallapitja,
hogy a szakképzési munkaszerz6désbdl folyd kotelezettségeit nem az Szkt. vagy e rendelet
alapjan teljesiti.

- A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaiddszakat a tanulmanyok alatti vizsgat megel6z6
harom honapon beliil kell kijel6lni. A tanulmanyok alatti vizsga idépontjarél a vizsgazot a
vizsgara torténd jelentkezéskor irdsban tdjékoztatni kell.

- Tanulmanyok alatti vizsgat - az e rendeletben meghatarozottak szerint - fuggetlen
vizsgabizottsag elott vagy abban a szakképzd intézményben lehet tenni, amellyel a tanulo
tanul6i jogviszonyban all. A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem
ismételhetd.

- A szakképzd intézményben tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgato, a
fliggetlen vizsgabizottsdg elOtti vizsga esetén a szakképzési allamigazgatasi szerv a
vizsgazd - kiskora vizsgazd esetén a torvényes képviseld - irasbeli kerelmére
engedélyezheti, hogy a vizsgdzo az elére meghatarozott id6éponttdl eltérd idében tegyen
vizsgat.

- Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag eldtt kell tenni. Ha a
szakképz6 intézmény oktatdinak szakképzettsége alapjan erre lehet6ség van, a
vizsgabizottsagba legaldbb két olyan oktat6t kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy
tanitasara.

- A tanulményok alatti vizsga kdvetelményeit €s az értékelés szabalyait a szakképzd
intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni. A tanulmanyok alatti vizsga - ha azt
a szakképz6 intézményben szervezik - vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az igazgato,
a fuggetlen vizsgabizottsag elnokét és tagjait a szakképzési allamigazgatasi szerv bizza
meg.

- Az olyan tantargybol, amely kdvetelményeinek teljesitésével a szakképzd intézmény
szakmai programja alapjan valamely vizsgatargybol a tanulo érettségi vizsga letételere valo
jogosultsadgot szerezhet, a tanulményok alatti vizsgan minden évfolyamon kotelezd
kdvetelmény a minimum hatvanperces, az adott vizsgatargy legfontosabb tanulmanyi
kdvetelményeit magaban foglalo irasbeli vizsgatevékenység és szdbeli vizsgatevékenység
sikeres teljesitése.

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnoke felel a vizsga szakszeri és
jogszerli megtartasaért, ennek keretében
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a) meggy6zodik arrdl, a vizsgazéd jogosult-e a vizsga megkezdesere és teljesitette-e a
vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a
szabalytalanul vizsgazni szandékozdk kizarasat,

b) vezeti a szobeli vizsgat és a vizsgabizottsag ertekezleteit,

c) atvizsgélja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja
a vizsga iratait,

d) a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

A vizsgabizottsagi elndk feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A
kérdezd oktatd csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat tanithatja.

A vizsgabizottsag munkajat és magét a vizsgat az igazgato késziti eld. Az igazgato felel
a vizsga jogszerl elokészitéséért €s zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.
Az igazgato e feladata ellatasa soran

a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval 6sszefliggd tigyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak més jogkdrébe,

b) irasban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitésrol,

C) ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

d) minden szlikséges intézkedést megtesz annak érdekeében, hogy a vizsgat
szabalyosan, pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat.

- Az irasbeli vizsgara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara,
ha a vizsgatevékenység megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését
kovetden a vizsgaztatd oktatd altal értékelhetden - igy kiilondsen rajz, miiszaki rajz,
festmény, szamitastechnikai program formajaban - kell elkésziteni.

- Az irasbeli vizsgan a vizsgateremben az Ulésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd
ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak €s ne segithessék.

- A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a vizsgaztatd jelenlétében megallapitja
a jelenlévOk szemelyazonossagat, ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az
irasbeli tételeket. A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez segitség nem adhato.

- Az irasbeli vizsgan kizardlag a szakképzd intézmény bélyegzdjével ellatott lapon,
feladatlapokon, tétellapokon (a tovabbiakban egyutt: feladatlap) lehet dolgozni. A rajzokat
ceruzaval, minden egyéb irdsbeli munkat tintaval kell elkésziteni. A feladatlap eldirhatja
szamologép, szamitogép hasznalatat, amelyet a vizsgaszervezd intézménynek kell
biztositania.

- Az ir6eszkozokrol a vizsgazok, a vizsgahoz sziikséges segédeszk6zokrdl a szakképzd
intézmény gondoskodik, azokat a vizsgazdk egymas kdzott nem cserélhetik.

- A vizsgdz6 az irasbeli vélaszok kidolgozasanak megkezdése elétt mindegyik atvett
feladatlapon feltiinteti a nevét, a vizsganap datumat, a tantargy megnevezését. Vazlatot,
jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet késziteni.
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- A vizsgazd szamara az irasbeli feladatok megvalaszoldsahoz rendelkezésre allo id6
tantargyanként minimum hatvan perc.

- Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkivili esemény megzavarja, az emiatt kiesett
iddvel a vizsgdzo6 szdmara rendelkezésre all6 id6t meg kell novelni.

- Egy vizsganapon egy vizsgazo vonatkozéasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgak kozott a vizsgazo kerésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihendiddt kell biztositani. A p6tld vizsga - sziikség esetén ujabb pihendidd beiktatasaval
- harmadik vizsgaként is megszervezheto.

- Ha a vizsgaztatd az irasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo
feladatlapjét, réirja, hogy milyen szabalytalansagot észlelt, tovabba az elvétel pontos idejét,
alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgat. A vizsgaztato a
szabalytalansdg tényét és a megtett intézkedést irasban jelenti az igazgatonak, aki az
irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgalja a szabdlytalansag
elkdvetésével kapcsolatos bejelentést. Az igazgatd a megallapitasait részletes
jegyzOkonyvbe foglalja, amelynek tartalmaznia kell a vizsgaz0 és a vizsgaztatd
nyilatkozatat, az esemény leirasat, tovabba minden olyan tényt, adatot, informéaciét, amely
lehetdvé teszi a szabdlytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A jegyzOkonyvet a
vizsgéztatd, az igazgatdja és a vizsgdzo irja ald. A vizsgdzo kulonvéleményét a
jegyzOkonyvre ravezetheti.

- Azigazgat6 az irasbeli vizsga folyaman készitett jegyzokonyveket és a feladatlapokat
- az Ures és a piszkozatokat tartalmazo feladatlapokkal egyiitt - a kidolgozasi id6 lejartaval
atveszi a vizsgaztatotol. A jegyzékonyveket alairasaval - az idOpont feltiintetésével -
lezérja, és a vizsgairatokhoz mellékeli.

- Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd kijavitja, a hibakat, tévedéseket a
vizsgazo altal hasznalt tintatdl jol megkiilonboztethetd szinh tintdval megjeldli, réviden
értékeli a vizsgakérdésekre adott megoldasokat.

- Haavizsgaztato a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgazé
meg nem engedett segédeszkdzt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat ravezeti
a feladatlapra, és értesiti az igazgatot.

- Ha a vizsgazo a vizsga soran szabalytalansagot kdvetett el, az igazgatobol és két - a
vizsgabizottsig munkajaban részt nem vevé - oktatobol allo haromtagl bizottsdg a
cselekmény sulyossagat mérlegeli, és

a) a vizsgakérdesre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek
nyilvanitja, és az érvénytelen rész figyelmen kivil hagyasaval értékeli a vizsgan
nyujtott teljesitményt,

b) az adott tantargybdl - ha az nem javitovizsga - a vizsgazot javitovizsgara utasitja,
vagy

c) ha a vizsga javitdvizsgaként keriilt megszervezésre, a vizsgat eredmenytelennek
nyilvanitja, vagy az a) pont szerint értékeli a vizsgazo teljesitményét.

A szabélytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell
foglalni.
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- Egy vizsgazdnak egy napra legfeljebb harom tantargybol szervezhet6 szobeli vizsga.
A vizsgateremben egyidejlileg legfeljebb hat vizsgazo tartozkodhat.

- A vizsgazonak legalabb tiz perccel kordbban meg kell jelennie a vizsga helyszinén,
mint amely idépontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

- A szobeli vizsgan a vizsgaz6 tantargyanként huz tételt vagy kifejtendd feladatot, és -
ha sziikséges - kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkdzt. Az egyes tantargyak
szobeli vizsgaihoz sziikséges segédeszkdzokrol a vizsgaztatd gondoskodik.

- Minden vizsgazonak tantargyanként legalabb harminc perc felkésziilési idot kell
biztositani a szoébeli feleletet megel6zden. A felkésziilési id6 alatt a vizsgazod jegyzetet
készithet, de gondolatait szabad eléadasban kell elmondania. Egy-egy tantargybol egy
vizsgazd esetében a feleltetés idOtartama tizendt percnél nem lehet tobb.

- A vizsgazok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek, egymaést nem
segithetik. A tételben szereplé kérdések megoldasénak sorrendjét a vizsgazo hatarozza
meg.

- Avizsgazo segitség nélkil, 6nalloan felel, de ha 6nallo feleletét 6nhibajabol nem tudja
folytatni, vagy a vizsgatétel Kkifejtése sordn sulyos targyi, logikai hibat vét, a
vizsgabizottsagtol segitséget kaphat.

- A vizsgabizottsdg a tétellel kapcsolatosan a vizsgdzonak kerdéseket tehet fel, ha
meggy6zddott arrdl, hogy a vizsgazd a tétel kifejtését befejezte, a tétel kifejtése soran
onallo feleletét 6nhibajabol nem tudta folytatni, vagy a vizsgatétel kifejtése soran sulyos
targyi, logikai hibat vétett. A vizsgazd a tétel kifejtése soran akkor szakithatd félbe, ha
sulyos targyi, logikai hibat vétett, vagy a rendelkezésre allo 1d6 eltelt.

- Haavizsgazo a huzott tétel anyagaban teljes tajékozatlansagot arul el, azaz feleletének
értékelése nem éri el az elégséges szintet, az elndk egy alkalommal péttételt hizat vele. Ez
esetben a szobeli mindsitést a pottételre adott felelet alapjan kell kialakitani Ggy, hogy az
elért pontszamot meg kell felezni, és egész pontra fel kell kerekiteni, majd az osztalyzatot
ennek alapjan kell kiszamitani.

- Ha a vizsgaz6 a feleletet befejezte, a kovetkezd tantargybol torténd tételhuzas eldtt
legalabb tizendt perc pihen6id6t kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget
elhagyhatja.

- Amikor a vizsgazo befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke ravezeti a
javasolt értékelést a vizsgajegyzdkonyvre.

- Ha a szobeli vizsgan a vizsgazé szabalytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét
zavarja, a vizsgabizottsag elntke figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szobeli vizsgat
befejezheti ugyan, de ha szabalytalansag elkovetését, a vizsga rendjének megzavarasat a
vizsgabizottsdg megéllapitja, az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a
vizsga jegyzOkonyvében fel kell tlntetni.

- A szobeli vizsgan és a gyakorlati vizsgan elkdvetett szabalytalansag esetében az
igazgato az irasbeli vizsga erre vonatkozo rendelkezéseit alkalmazza.

- A gyakorlati vizsgatevékenység szabalyait akkor kell alkalmazni, ha a tantargynak a
szakképz6 intézmény szakmai programjdban meghatarozott kovetelményei eltérd
rendelkezést nem allapitanak meg.

32



NSZFH/dszc-irinyi/006800-1/: LA

- A gyakorlati vizsgatevekenység tartalmat az igazgat6 hagyja jova.

- A gyakorlati vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgabizottsag
elnoke meggy6zodott a vizsgatevékenység elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérol.

- A gyakorlati vizsgatevékenység megkezdése elott a vizsgazokat tajekoztatni kell a
gyakorlati vizsgatevékenység rendjérdl és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol,
tovdbbd a gyakorlati vizsgatevékenyseg helyére és a munkavégzésre vonatkozd
munkavédelmi, tizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol.

- A gyakorlati vizsgatevékenység végrehajtasahoz a vizsgazonak az adott tantargynal
helyben meghatarozott id6 all a rendelkezésére. Ebbe az iddbe a gyakorlati
vizsgatevékenyseg ismertetésének ideje nem szamit bele. A gyakorlati vizsgatevékenység
végrehajtdsdhoz rendelkezésre all6 id6 feladatok szerinti megosztasira vonatkozoan a
gyakorlati vizsgatevékenység leirasa tartalmazhat rendelkezéseket. Nem szamithat6 be a
gyakorlati vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idébe a vizsgazonak fel
nem rohatd okbol kiesé id6.

- A gyakorlati vizsgatevékenységet egy érdemjeggyel kell értékelni. Az ertékelésben
fel kell tuntetni a vizsgazo természetes személyazonositd adatait, a tanszak megnevezeset,
a vizsgamunka targyat, a végzett munka értékelését és a javasolt osztalyzatot. Az értékelést
a gyakorlati oktatast végzd oktato irja ala.

- A vizsgazo gyakorlati vizsgatevékenységre kapott érdemjegyét a vizsgamunkara, a
vizsga helyszinén készitett 6nall6 gyakorlati alkotasra vagy a vizsga helyszinén bemutatott
gyakorlatra kapott osztalyzatok alapjan kell meghatarozni.

A fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat a szakképzési
allamigazgatasi szerv szervezi.

- A tanuld - kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje - a félév vagy
atanitasi év utolsé napjat megel6z6 harmincadik napig, a 164. §-ban meghatarozott esetben
az engedély megadasat kdvetd 6t napon beliil jelentheti be, ha osztalyzatdnak megallapitasa
céljabol fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol. A bejelentésben meg
kell jeldlni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az igazgat6 a bejelentést nyolc
napon beliil tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szerv. A vizsgat az elso félév, illetve
a tanitasi év utolso hetében kell megszervezni.

- A tanuld - kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviseléje - a
bizonyitvany atvételét kdvetd tizendt napon beliil kérheti, hogy ha barmely tantargybol
javitovizsgara utasitottak, akkor azt fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tehesse le. A szakképzd
intézmény a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.

- A vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az az oktato, akinek a vizsgaz6 hozzatartozoja,
tovabba aki abban a szakképz6é intézményben tanit, amellyel a vizsgdzo tanuldi
jogviszonyban all.

- A tanulo félévi osztalyzatardl a kiskoru tanuld torvényes képvisel§jét a félévi
értesitOben kell tajékoztatni.

- Ha a tantargy oktatdsa félévkor fejezddik be, a tanuld osztalyzatat az év végi
bizonyitvanyban is fel kell tintetni.
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- Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell llapitani. Ha a tanuld
tobb évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett
évfolyam bizonyitvanydba be kell jegyezni. Ha a tanulé nem teljesiti az évfolyam
valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan valamennyi
elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kdvetden az adott évben
kiallitasra keriilé év végi bizonyitvanyba be kell irni.

- Ha a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt vagy vendégtanuloként ad szamot
tudasarol, a vizsgaztatd intézmény a tanuld osztalyzatarol a térzslapon torténd bejegyzés
celjabol harom napon belll irdsban értesiti azt a szakképz6 intézményt, amelyikkel a tanuld
tanuloi jogviszonyban all. A tanulé magasabb évfolyamba 1épésérél - figyelembe véve a
fuggetlen vizsgabizottsag altal adott vagy a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot - az a
szakképz6 intézmény dont, amellyel a tanulé tanuldi jogviszonyban all.

- Ha a tanul6 valamely tantargybol elérehozott érettségi vizsgat tett, ezaltal az adott
tantargy tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. A szakképzd intézmény magasabb
évfolyaman vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy tanulasaval kapcsolatban a szakképz6
intézmény szakmai programjaban foglaltak szerint kell eljarni.

- Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket,
tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja.

- Ha a tanuld a kovetkezd tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi
kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére az oktatoi testiilettdl halasztast kapott,
az engedé¢lyezett hataridd lejartaig tanulmanyait felsobb évfolyamon folytathatja.

- A tanulo bizonyitvanyanak kiadasat a szakképzé intézmény nem tagadhatja meg.

- Haaz év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott
érdemjegyek atlagatol, az oktatdi testillet felhivja az érintett oktatét, hogy adjon
tajékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha az oktatd
nem valtoztatja meg dontését, és az oktatdi testllet ennek indokaival nem ért egyet, az
osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara mddositja.

Az oktatdi pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-
oktaté munka atfogé ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalésa,
a munka hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, és
hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelOs.

Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskoriikben az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktatd- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a munkakdz0sség-vezetdk, sajat osztdlyukban az
osztalyfonokok végzik foglalkozas latogatéassal.
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A munkakozossegek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a

munkakdz0sség-vezeto iskola vezetbsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A foglalkozasok kezdesenek és befejezésénck gyakorlatat az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgat6 alkalomszertien.

e Kréta program alkalmazésa, az e-napld vezetése, ESL rendszer figyelése. Az
ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az igazgatohelyettesek kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés helyszini vizsgédlatdnak
teruleteit érinti hangsulyosan.

e Pedagogiai adminisztracié ellendrzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettsegi és szakmai vizsgak iratai. Ezek
ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato az aldirasi jog gyakorlasaval
végzi az ellendrzést.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik, az illetékes igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis napld

ellendrzése soran.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartdsat a szakmai munkako6zdsség, a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdzisség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére oktato testiileti, vagy
munkakdzosségi értekezleten kerl sor.

3.4. Az intézmeny kapcsolatrendszere
Az iskolai vezeték és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsadra Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott
feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd, az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel, és a szakmai munkak6zdsség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek, a szakmai munkak&zossegek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé oktatdéi testiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

Ezek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymés kozotti  kapcsolattartasat,
informéacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart esetmegbeszéléseket. Tagja minden, az adott osztalyban tanito
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oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok
Osszehivasara. Az oktatdi testilet egy-egy kisebb tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozbsseg problémainak
megoldasat az érintett kozOsséggel kozvetlen kapcsolatban &ll6 oktatokra ruhazza ét.

Munkako6zdsségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

Az iskola szakmai tevékenységet segiti a szakképzés szakmai munkakozossége,
munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A munkako6zosség-
vezetOk felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakdzosseg-vezetok az igazgatosagtol kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6z6sség tagjaival, az internetes tizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, szil6i fogado orakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas
fontos eleme a sziild szamara a Kréta program és a szakképzd intézmény altal kiadott
ellendrz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel és a
szlildi szervezettel. A sziil6i értekezlet és a fogaddora torténhet személyesen €s online
forméban is.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A sziiloéi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai nem kotelezd
foglalkozasok, programok, megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében
egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajto oktatdi kozosséggel. Az oktatéi munka
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara bemutato orakat tarthatnak
a munkakozosségek. Az érettségi és szakmai irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli
vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitdsaval Osszefiiggd
igazgatoi dontések meghozatala el6tt a képzési tanacs véleményét ki kell kérni.

Diakdénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A munkakodzosségek, az osztalyfonokok az osztdlyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartads a foglalkozasok es a szabadon valasztott foglakozasok, tevekenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytlések, diakkozgytilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyktzosségek és a tanulok
az DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.
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Az iskola vezetOsége, oktatdoi ¢€s a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
els6sorban a diakonkormanyzatot segité oktatd, aki didkonkormanyzat vezetdségi tilésen
¢és a kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a madasodik félév sordn) a Didkkozgylilés
értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érinté fontosabb
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkéjarol. A didkonkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivili dsszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén az oktatoi testileti
értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkorményzat
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetdsége és a DOK kozott
1étrejott Egytittmikodési Megallapodas szerint torténik.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola kiillonbozd orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az iskola egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal altal végrehajtandd pedagoégiai-szakmai ellenérzések soran az iskola
vezetdsége ¢és oktatoi egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmikodeés célja, hogy részt vegyenek az oktatok munkajanak ellendrzésében é€s
értékelésében, a vezetdé munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az
intézmény ellenérzésében és értékelésében.

A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény milkodése szempontjabol az aldbbi kiils6 partnerek a
legmeghatarozébbak:

Kozvetlen partnereink

PARTNER KAPCSOLATTARTO
Tanulok osztalyfonokok
Munkatarsak:

- oktatok . 6

- alkalmazottak Igazgato
Sziilok osztalyfénokok
Képzési Tanacs ) Képzési Tanacs elndke
Diakonkormanyzat (DOK) DOK segité oktatd
Debreceni Szakképzési Centrum igazgatd
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HBM-i Korméanyhivatal és a megyei jarasi | igazgatd
hivatalai
Gyakorlati helyek, dualis partnerek vallalati ~ kapcsolatokért  felel6s

igazgatdhelyettes

Sportszervezetek, sportklubok, civil

szervezetek

igazgatd, vallalati  kapcsolatokért
felelds igazgatohelyettes

Kdzvetett partnerek

PARTNER

KAPCSOLATTARTO

Minisztériumok:

- Kulturalis és Innovacios Minisztérium
- Agrarminisztérium

- Belligyminisztérium

- Honvédelmi minisztérium

igazgato

- Nemzeti Szakképzési és
Felnd6ttképzési Hivatal (NSZFH)

IKK  Innovativ  Képzéstdmogato
Ko6zpont Nonprofit Zartkortien

Miik6d6 Részvénytarsasag

igazgato,

szakmai igazgatohelyettes

Magyar Diaksport Szévetseg igazgatd
testnevelés €s sportszakmai mk. vezetd

Gazdalkodo szervezetek vallalati ~ kapcsolatokért  felelds
igazgatOhelyettes

Sportegyesuletek vallalati kapcsolatokért felelOs
igazgatdhelyettes

Kollégiumok fejlesztési és iNnNovAcios
igazgatdhelyettes

Partneriskolak igazgato
igazgatohelyettesek

Szocidlis, ifjusagvédelmi Szervezetek: Fejlesztési és iNnnovAcios

- DMJV Csalad- és Gyermekjoéléti | igazgatohelyettes
Kozpontja osztalyfonokok

- Lakohely szerinti illetékes csalad- és
gyermekjoleéti kozpontok
- iskolai szocialis segitd

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai | altalanos igazgatohelyettes
Szakszolgélat osztalyfénokok
Hajdu-Bihar Megyei Rendér- | igazgato,
fokapitanysag, Debreceni | fejlesztési és iNNOVAcios
Rendérkapitanysag: igazgatohelyettes

— blnmegel6zési tanacsado gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

— iskoladr

Iskolaorvos, védéno

igazgatd
vallalati kapcsolatokért
igazgatohelyettes

felelos
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Kulturalis szervezetek:

- Kereskedelmi —és Iparkamara
- Nemzeti Agrargazdasagi Kamara

- Szinhazak kdnyvtaros
- Konyvtarak
- Mivelddési Intézmények
Kamarak szakmai igazgatohelyettes, vallalati

kapcsolatokért felelds

igazgatohelyettes

Katasztrofavédelem

igazgato, miiszaki tigyvivo

A partnerkapcsolatokkal osszefiiggo eljarasok rendje

A kiils6é kapcsolatok koordinalasat, iranyitasat elsésorban - kiiléndsen a fenntartoval
és a minisztériumokkal - az igazgatd végzi, de munkajat megosztja az
igazgatohelyettesekkel.

A szakképzo intézmény viszonya a partokhoz illetve tarsadalmi szervezetekhez

Az iskola, mint szakképz0 iskola partsemleges, az iskolaban part vagy parthoz kotodo
tarsadalmi szervezet nem milkodik, nem miikédhet.

Kapcsolattartas a pedagdégiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéeért az altalanos igazgatohelyettes a felelds. Munkéja soran
segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tandcsado szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbéa a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatdi tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés,
a tanligyigazgatasi szolgaltatdsok szillkség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

A gyermekjoléti szolgélatokkal a kapcsolatot a fejlesztési és innovacios
igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolatfelvetel. Reszt vesz tovabba a gyermekjoéléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk,
gondviselOk és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészséglgyi ellatast biztositd egeszségugyi szolgaltatoval
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Az egeészsegligyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
kdznevelési - és a szakképzési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat
lebonyolitasa, kilonds tekintettel az egészségugyi alkalmassdg vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges
kolcsonds kapcesolatért a vallalati kapesolatokért felelds igazgatohelyettes a felelOs.

A dualis képzéhellyel és az Agazati Képzé Kozponttal valo kapcsolattartis formait és rendjét

A gyakorlati képzést folytatd szervezet, valamint az iskola gyakorlati képzéssel
kapcsolatos feladatait, kotelezettségeit a kolcsonos tajékoztatds mddjat és tartalmat a
szakképzési torveny szabalyozza.

Az iskola szakmai jellegébdl addddan széleskorli vallalati kapcsolatrendszerrel
rendelkezik. A kiils6 gyakorlati helyekkel a vallalati kapcsolatokért felelds
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A kiilsé szervezetnél folyd gyakorlatok teljesitése munkaszerzodés alapjan torténik. A
gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel telefonos és elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmazunk. Idénként az iskola képviseldje személyesen is
felkeresi a gyakorlati képzohelyet.

A kapcsolat tartalmi elemei:

—munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanulok sz&ménak 0Osszehangoldsa, a duélis képzes
feltételrendszerének biztositasa

—egyiittmikodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatdsaban

—a kiilsé gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanmenetek,
foglalkozasi tervek)

—tajékoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémék kezelésében és a fegyelmi vizsgéalat és eljaras
lefolytatasaban

—szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara vald felkészités koordinacidja

—a sikerdij igazolas kiallitasa

A dualis képzohelyeken a tanulok gyakorlati képzéséért felelos személy a tanuldkat
havonta legalabb egyszer értékeli, melyet az iskolai elektronikus napléba rogzit.

3.5. A munkavégzésre iranyulo rendelkezés

3.5.1 A tanuldk nevelési-oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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A foglalkozasok hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti foglalkozasok kezdete 7.40 6ra. A foglalkozésokat senki
sem zavarhatja. Indokolt esetében igazgatoi vagy helyettesi engedely szilkséges. A
gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,gyakorlati oktatds orarendje” részben meghatarozott
rend szerint folyik.

Az oktatdo az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez6 foglalkozasra, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezod foglalkozas.

A foglalkozaskozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan az altalanos
igazgatohelyettes altal kialakitott Gigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatdk
reggeli igyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az lgyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon
a tisztasag megorzesét €s a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartd oktato latja
el.

A tanitas nelkili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvenyeken a feligyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — ©nallo
szabalyozasként — hatadrozza meg. A héazirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvalositdsa miatt a szakképz6 intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

3.5.2 Nyitva tartés
Az iskola épiiletének (Irinyi u. 1.) nyitva tartdsa szorgalmi idében

hétf6tol — péntekig: 6% oratol — 2020 6raig

Az iskola szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva van. Ettdl valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak a szakképzO intézmény igazgatdja altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. A szakképzd intézményt egyébként zarva kell
tartani.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 73 6ratol a
foglalkozasok végéig az iskola igazgatdjanak vagy vezetd beosztasu munkatirsanak
(vagy megbizottjanak) az iskolaban kell tart6zkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl kiilon beosztas szerinti ligyeletes vezetd jogosult és
koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az iskola vezetdsége koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szukseges intézkedések megtételére az
oktatoi testiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk €s az oktatok tudomasara hozza. A nyéri szlinetben
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a tanulok hivatalos Ugyeinek intézese szerdai napokon, az iskolatitkari és tanulmanyi
irodaban 8% o6ra és 129 ¢ra kozott.

Az iskola vezetdsége a nyari sziinetben a tanuldk iigyeinek intézésére minden hét
szerdajan 8% 6ratdl 12% 6raig terjedd iddszakban iigyeletet lat el.

A szabadon vélasztott foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

A tanulok a szakképzé intézményben, a szakképzO intézmény terlletén és
l1étesitményeiben a tanitasi idészakban és az egyéb foglalkozasok, rendezvények idején
tartozkodhatnak.

3.5.3 Az oktatas rendje
A foglalkozasok kezdete 742 6ra nappali tagozaton, a felndttek szakmai oktatésan 1
ora. A foglalkozasok hossza 45 perc. Az 6rakdzi sziinetek hossza 5-10 perc. A csengetés
rendjét a hazirend hatarozza meg. A csengetési rendet az egyéb foglalkozasok esetén is
be kell tartani.

5@

Az iskolaban tartott gyakorlati foglalkozasok 45 percesek.

A foglalkozasok el6tt az oktatdk 10 perccel, a tanuldk 5 perccel kordbban kotelesek
megjelenni.

Az iskola folyosoin, és udvaran 730 6ratl a tanitas kezdetéig valamint az 6rakozi
szlinetekben oktato6i tigyelet miikodik a tanitds befejezéséig.

Az Ugyeletes oktatd koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletrészek rendjének, tisztasdganak meglOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni. Az tligyeletes vezetdi feladatokat a munkakozdsség-
vezetok latjak el. Az tigyeletes vezetok munkajat az egyes éplletrészekben ligyeletes
oktatok segitik elézetes beosztas alapjan.

A tanul6 a foglalkozésok idején csak az osztalyfondke (tavolléte esetén az iigyeletes
vezetd), illetve a részére foglalkozast tartd oktatd engedélyével hagyhatja el az iskola
épuletet.

A szabadon valasztott foglalkozasokat 18% éraig kell megszervezni. Ettél eltérni csak
az igazgatd vagy helyettesei beleegyezésével lehet.

Tanuloi hivatalos ligyek intézése (szorgalmi idében):
Hétfs — péntek 720 g30
129 - 1220

3.5.4 Az alkalmazottaknak a szakképzo intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a szakmai oktatassal illetve szakmai
képzéssel lekotott munkaidd beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok
programja hatarozza meg.
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A szakmai oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé kozotti Orakban
ellatando6 feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi
testlilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktaté maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktaté a foglalkozasai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és oréit a mindenkori csengetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni
¢s befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az iigyelet megkezdése elott legalabb
15 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolan kivali helyszinen megval6suld
gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérol
ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb
10 perccel, és a foglalkozasok alatt az 6ltozéket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott
értékeinek megdrzésérdl a foglalkozas megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott 73°-ig telefonon és e-mailben értesiteni
kell titkarsagot és a kancellari tigyvivot. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az tigyeletes
vezetdt €s a munkakodzosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az jboli
munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nem szakmai alapfeladat-ellatassal foglalkoztatott alkalmazottak
munkarendje

A nem oktatdi munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nem oktatdi munkakdrben dolgozék munkaidejét az igazgaté hatdrozza meg. Az
egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség,
hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

355 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképz6 intézménnyel

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

Az iskolaba érkezd idegeneket a recepcids (esetlegesen az iskoladr is) fogadja és a
fogadd fél engedélyével engedi, kiséri be Oket. Jarvanyligyi helyzetben kotelezd az
egészségiigyl eldirdsok szigoru betartasa. Résziikre belépdkartyat allit ki, amelyet
tavozaskor kotelesek leadni a fogado fél alairasaval. Sziikség esetén gondoskodik a
ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott
névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, innepnapokon és tanitasi sziinetekben
(a kijelolt tgyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos
engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is
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szlikséges. Regisztracio nélkil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiléi
értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

A foglalkozéasok latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kerulhet sor, a foglalkozasok megzavarasa nelkdl.

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

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kullén engedély és felligyelet nélkal, illetve
- kullén engedély és felligyelet mellett.
Kilon engedély és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézményben
- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak a szakképz0 intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,

- a szakképzé intézményben mikodé szervezetek (képzési tanacs) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd szakképzo intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat a szakképzd intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden méas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol vagy valamelyik igazgatohelyettestdl kell kérni.
Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett
lehet a szakképzd intézményben tartozkodni.

Hatosagi személyek, a fenntartd képviseldi vagy képviseletében eljaré személyek
belépését is engedélyezni kell.

Onkormanyzat képviseldi a képviseldi munkaval 6sszefiiggésben — az 6nkormanyzattol
kapott megbizés alapjan — képvisel6i igazolvanyanak felmutatasaval az iskola
helyiségeibe — a szakképz6 intézmény vezetdje, vagy tavolléte esetén az erre kijeldlt
személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan Iéphet be.

A foglalkozasok zavartalansaga érdekében az oktatot és a tanuldkat csak az tigyeletes
iskolai vezetdségi tag engedélyével lehet foglalkozasrol kihivni.

A gyakorlati oktatas rendje
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A tanulocsoportok munkaid6 beosztasa a gyakorlati orarend szerint térténik. Az Gzemi
gyakorlati oktatdson résztevd tanulok munkarendjét a gazdalkodd szervezetek
(vallalkozasok) allapitjak meg jogszabalyi kereteken belll. A gyakorlati foglalkozasok
megkezdése el6tt az oktatok 10 perccel, a tanulok 5 perccel elébb munkaruhaba 6ltézve
kotelesek megjelenni.

3.5.6 Helyiségek, berendezések hasznélatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a szakképz6 intézmény tanulOinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem elOtt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola épiiletét nemzeti szinli zaszloval kell ellatni, a lobogdzasaért az iskola
miszaki ligyvivdje a felelds.

A tanulok és a szakképzd intézmény valamennyi dolgozoja minden esetben kotelesek
betartani az iskola belsé rendjére vonatkozo rendelkezéseket. Kotelesek megovni a
berendezési és felszerelési targyak épségét. Rongalas esetén a tanulok kotelesek
kartéritést fizetni a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért, az esetleges jarvanyigyi
szabalyok betartasaeért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
o a tiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban, valamint az iskolai
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az érettségi talalkozok és egyéb iskolai rendezvények esetében az igazgatd ad
engedélyt. Az engedélyezett idOpontra az iskola portai szolgalatot biztosit.

Az iskola szertarait, a tornatermeket, a tanmiihelyt csak oktatd jelenlétében lehet
kinyitni, illetéleg oda belépni.

Vagyonvédelmi okok miatt a foglalkozasok kozotti szlinetekben a tanitas utan a
tantermeket zarni kell. Ettd] eltéré rendelkezést az igazgatd engedélyezhet.

A tantermek, tornatermek, tornatermi 61t6z6k nyitasat, illetve zardsat a foglalkozasok
megkezdése eldtt és utan a foglalkozast tartd oktatd végzi.

A tantermek kulcsait a tanari szobaban kell elhelyezni, kivételt képeznek az
informatikai termek.

Az tgyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az
épiiletben. A nyari tanitasi sziinetben az iskolai vezetdségi tagok iigyeleti rendjét az
igazgato tanévenként hatarozza meg.
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A tanuldk a szakképzo6 intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

A szaktantermekben, tanmiihelyekben, informatikai termekben a felszereléseket,
miszereket csak az oktat6 iranyitasaval lehet haszndlni.

A foglalkozéasok utan a szakképz6 intézmény tantermeiben, kiilonb6zo helyiségeiben
oktatoi feliigyelettel elsGsorban nem kotelezé foglalkozasok (tanuldszoba, szakkor,
korrepetélas, stb.) tarthatok. A helyiségek rendjéért, biztonsagaért, a berendezések
épségéért a foglalkozast vezetd oktatok felelnek.

Az iskolai konyvtar hasznélati rendjét az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola helyiségeit - a hivatalos nyitvatartasi idon tal is, illetve a tanitasi sziinetekben
- kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, egyeztetve a
Centrummal, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A helyiségek egyszeri hasznalatara megallapodast kell kotni, mely tartalmazza az
atengedés feltételeit. A fizetendd dijakat, a jogokat és kotelességeket a mindenkori
érvényben 1évd jogszabalyok alapjan kell meghatdrozni. A bérleti szerzddések, az
egyszeri atengedésrol szol6 megallapodasok megkotése a kancellari tigyvivo elokészitése
utan az igazgato6 feladata. A bérleti szerz0dések megkotésére, alairdsara a centrum altal
meghatéarozottak az iranyadok.

Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybevevok csak a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A tantermekben, az iskola folyosoéin, a tornateremben és a tanmiihelyekben minden
esetben biztositani kell a felligyeletet. A felligyeletet az ligyeletes oktatd biztositja. A
sportudvaron es a tornateremben tanitasi id6 alatt a tanuld csak oktatd feliigyeletével
tartozkodhat.

Az iskolai vagyon kezelése

A fenntarto tulajdondban vagy kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargy védelmérol,
rendeltetésszeri hasznalatarodl:

- szamviteli nyilvantartasok,

- az intézet miikodési sajatossdgaihoz igazodd ugyviteli eljarasok,
- vagyonveédelmi berendezések,

- tizvédelmi eldirasok betartasa utjan gondoskodik.

A szamviteli nyilvantartasokat a mindenkor érvényben 1évé pénziigyi-szamviteli
eldirasoknak megfeleléen kell kialakitani. Az tigyrendben kell szabalyozni a
vagyontargyak hasznalataval kapcsolatos eljarasokat (leltarozasi szabalyzat, selejtezési
szabalyzat, stb.). A szakmai munkakozosseég szertaraban elhelyezett eszkdzoket a
munkakdz0sség tagjai kozosen hasznéljak. A munkakdzisség a hasznalataban 1évé
valamennyi vagyontargyért anyagilag kollektivan felelds.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak kilondsen indokolt
esetben az igazgatd vagy szakmai igazgatohelyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A vagyonvédelmi berendezések biztositdsa, karbantartdsa a miiszaki iigyvivo feladata.

3.6. A helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes vezetd a szakképzd intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatét tartés tavolléte esetén az szakmai igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén a altalanos igazgatohelyettes az iskola felel6s vezetdje.
Mindharmojuk tavolléte esetén a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes latja el a
szakképz6 intézmény vezetési feladatait. Az igazgatd, és a felsorolt 3 igazgatohelyettes
egyidejii tavolléte esetén a vallalat kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes latja a vezetdi
feladatokat. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd
vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosségvezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a
hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
ugyeleti napokra is.

Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos feladatok
beszamolasanak rendje

Az oktatoi testilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével
- a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
idore vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlésat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi
testuletet tajékoztatni koteles - az oktatdi testllet altal meghatarozott id6kozonként és
modon - azokrol az tigyekr6l, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testulete, mig a
szakképzési centrum részeként miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd
tigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

Oktatdi testuleti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatdi testllet tagjai egyharmadanak vagy
c) a képzési tanacs

kezdemenyezésére.

Az oktatoi testiilet meghatarozza mikodésének ¢s dontéshozataldnak rendjét.
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Az oktatoi testiilet véleményét
a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
c) az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tgyben ki kell kérni.

3.7. Intézményi védo, 6vo elbirasok, gyermek- €s ifjusagvédelem

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, 6regbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga es kotelessége.

A hagyomanyok &poléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket az oktatodi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az iskolai

szintl innepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan

— az igazgato6 dont.

Az innepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok

1S

tajekozodhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik
az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az

Unnepi 61tdézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{i iinnepélyek:

- Tanévnyitd
- Szalagttiz6

- Oktober 23. Az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a

Magyar Kdztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja

- Maércius 15. Az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a
modern parlamentaris Magyarorszag megszuletésének napja

- Ballagas

- Tanévzaro

Iskolai szintli megemlékezések:

- oktdber 6. Az Aradi Vértanik Emléknapja

- februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
- 4prilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja

- jUnius 4. A nemzeti dsszetartozas napja
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Az iskola minden tanévben 4polja hagyomanyait a kdvetkezé rendezvényeken:

- elsdsavatod
- adventi, karacsonyi rendezvények
- mikulas Gnnepség
- Halloween napi programok
- farsangi rendezvény
- Irinyi nap
A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatés rendje

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szirdvizsgalat és az egészsegugyi
alkalmassag vizsgalat elvégzése. A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel.

Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az iskolaban egy oktato kap megbizast minden tanév elején az intézmény gyermek és
ifjisagvédelmi feladatainak végrehajtasara. Feladatai végrehajtasdhoz az iskola biztositja
a technikai feltételeket.

Feladatai:

- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan
kival milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intezményt kereshetnek fel,

- az oktatok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetdé okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
sziintetheté veszélyezteté tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodéasi helye
szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség eseten a tamogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyutjtasa érdekében,

- az iskolaban a tanuldok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvedelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
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nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszdmat,

- az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészsegnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel Kisérése; szlikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyujtasa
a tanulok, a sziilok és az oktatok részeére.

Védo, 0vo eloirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartéozkodas soran meg kell
tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos kortilmények kodzott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadido,
testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamukra a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést
el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védoéno.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az elektronikus
naploban. Az oktatdshan résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfénoki ordjan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus
naploban is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamaéra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A gyakorlati oktatasara ett6l eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az iskola munka- és
tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodod
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabélyzatban eldirt
védobeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban
és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuldé a gyakorlati képzés
keretében csak a gyakorlati képzes szakképzési kerettantervében, programtantervében
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meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos
kortlmeények kdzott foglalkoztathato.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (gyakorlati
termekben, testnevelési Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrtt, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, oktato
vezetésével hagyhatjdk el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot
elézetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feliigyeletér6l az oda- és visszajutas kozben és a
foglalkozéason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd ladak az
elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrol jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

Az oktatd altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt
képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznélt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A bevitt eszk6zok kozil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. Az oktat6 altal készitett szemléltetd és egyeb eszkozok balesetmentességérol a
bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabélyzata tartalmazza.
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A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatés rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos ¢és védond rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. A tankoteles tanuldk
évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szirfvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok egyeénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanuldéra vonatkozdan
biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

3.8. Tanuldkkal és képzésben részvevokkel kapcsolatos intézkedések (felvételi,
fegyelmi eljaras)

A tanuléi jogviszony megsziinése

Megszilinik a tanuldi jogviszony

a) ha a tanulot masik szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény atvette, az
atvétel napjan,

b) az utolso évfolyam elvégzését igazolo6 bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a
tanul6 az utolso6 évfolyamot kovetd elsd szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz,
akkor a szakmai vizsgaiddszak utolsé napjan,

c) ha a tanul6 tanulméanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

ca) a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképz6 intézményben tovabb
folytatni, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

cb) a szakképz6 intézményben nem folyik masik megfelelé szakképzés vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképz0 intézményben nem adottak, az
err6él sz6l6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

d) a tankotelezettség megszlinése utan, ha a tanulo - Kiskord tanulé a térvényes
képviseldje egyetértésével - irdsban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

e) ha a jogviszonyt - a tankoteles tanulo és a hatranyos helyzett tanulo kivételével
- fizetési hatralék miatt az igazgat6 a tanuld - kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanul6
torvényes képvisel6jének - eredménytelen felszélitasa és a tanuld szocialis
helyzetének vizsgalata utdn megszinteti, a megsziintetésrdl sz616 hatarozat véglegessé
valasanak napjan,

f) ha a tanul6 - a tankoteles tanuld kivételével - a szakképz6 intézmény kotelezo
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idonél igazolatlanul tobbet mulasztott,
az errdl sz6l6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,
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g) ha a tanuldval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot
hoztak, az err6l sz016 hatarozat véglegess¢ valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgarsagu tanuld kulféldre tavozik, a bejelentés
tudomasulvételének napjan.

Felvétel a 9. évfolyamra
A tanuldi jogviszony keletkezése
A tanuldi jogviszony
a) felvétellel vagy
b) atvétellel
keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az
igazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre, a tanul6t a tanuldi
jogviszonyon alapuld jogok és kotelességek ettdl az iddponttdl kezdve illetik meg és
terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez
kotheti.

A szakképz6 intézmény a jogviszony létesitésehez tovabbi feltételeket is
meghatarozhat, amelyeket a felvételi tajékoztatoban nyilvanossagra kell hozni. A
feltételek teljesitéséhez kapcsolodd eldkészitd tanfolyam téritési dij ellenében nem
szervezheto.

A tanul6 osztalyba vagy csoportba valé beosztasardl - a szakmai munkakdzdsség,
ennek hidnyaban az oktatoi testilet véleményének kikérésével - az igazgatdé dont. Az
osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntarto engedélyével legfeljebb husz
szazalékkal tulléphetd. A szakképzd intézményben megvalosuld szakirany( oktatas
csoportlétszama legfeljebb 16 f6. A minimalis osztaly- s csoportlétszdmot a fenntartd
hatarozza meg.

A tanuldi jogviszony sziinetelése

Szilnetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa.

A tanuloi jogviszony igazolasa

A tankotelezettség idOtartama alatt, annak a tanévnek a végéig, amelyben a tanuld a
tizenhatodik életévét betdlti, a tanuldi jogviszony igazoldsa — torvényben vagy
korményrendeletben meghatarozott kivétellel — a sziil6tél, a térvényes képvisel6tol, a
tanulotol nem kérheto.

Az ezt kovetd évtdl a tanuldi jogviszony — tOrvényben vagy kormanyrendeletben
meghatarozott Kivétellel — érvényes didkigazolvannyal igazolhato.

Ha ez idGtartam alatt a tanuldi jogviszony fenndllasa tekintetében a birdsag vagy
kodzigazgatasi hatdsag eljarasaban ketseg mertl fel, a birdsag vagy a hatésdg megkeresheti
a tanuldi jogviszony igazolasa céljabdl a szakképzési allamigazgatasi szervet.
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Felvétel a kozismeret nélkili képzésekbe
- a honlapon kerll meghirdetésre
- a DSZC ugyfélszolgalatan jelentkeznek
- atkiildik a jelentkez6k adatait a szakképz6 intézménybe, ahol felvessziik a kapcsolatot

- E-mailben értesitjiik a jelentkez6t a beiratkozas idépontjardl, ez egészségligyi vizsgalat
idejérol, a sziikséges dokumentumok bemutatasarol

- a felvétel utan torténik az adatok bevitele az elektronikus rendszerbe
Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban alldkra, a
tanuléi jogviszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato

az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
az oktato

gyakorlati képzdhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, amelynek nevében a
fegyelmi bizottsag elndke jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont, amelyet jegyzOkonyv
formdjaban irasba kell foglalni. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds.
Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdra lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras
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nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo6 fél az egyeztetd
eljarasban  irasban  megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik  fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha
a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Egyezteto eljaras szabalyai

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktato személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést
folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdasos megéllapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalykozossegében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredmenyre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés
Ota hdrom honap mér eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a
tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 2019.évi LXXX. térvény és a12/2020 (11.7.) Korm.
rendelet vonatkoz6 eldirdsai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanuld tanuldszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg
illetékes kamardt be kell vonni. A gyakorlati képzés Kkeretében elkOvetett
kotelessegszegeéseért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati
képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban:
gazdalkodé szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarat
értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésevel. Az értesitésben fel
kell tlintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a tertletileg illetékes
gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal
élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a szakképzo
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes
legkisebb munkaber egy havi 0sszegének Otven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb Gthavi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

3.9. A tandran kivuli foglalkozasok

Az iskola a foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényet, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a szabadon valasztott foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét €s 1dOtartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot
kell vezetni.

A rendszeres szabadon vélasztott foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti idébeosztassal €és a foglalkozast tarté oktatd nevével. A jelentkezési
hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztadlyfonoknél, vagy a foglakozast tartd
oktatonal lehetseges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkak6zdsség-vezetok és az
igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. A tanuldk kdzos
tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport €s egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miik6dd
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diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkérok munkajat a tanuldk altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértOk segithetik. Valamennyi didkkor
képviselot delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos nem Kkotelezé foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata,
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

3.10. Tanorék latogatasa aloli mentessegek

A foglalkozasok latogatasa al6li mentességek

- Mentesiil az az elérehozott érettségi vizsgat tett tanuld a dokumentumban feltiintetett
tantargy tovabbi tanulésa aldl.

- A gybgytestnevelés keretében orvosi igazolas alapjan felmentett tanulo.

3.11. A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az
iskola vezetése és a diaksport egyestilet kdzotti kapcsolattartas formai és
rendje

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése és
a didksportkor kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben az Orarendben beirt testnevelés drak biztositjak a mindennapi
testedzés formait és a miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a
mindennapos testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori foglalkozasokat tart a munkakozosség altal meghatarozott idokeretben. A tanulok
mindennapos testedzésenek biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés érakon tdl
sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositsanak
a tanulok szamara a kiilonbozd sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol
két Ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd oktato altal vezetett foglakozasi
napld részvételi adatai alapjan torténik.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatok tartjak, valamint részt vehet
ezeken olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaib6l heti két foglalkozas a
mindennapos testnevelés foglalkozéasaihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkér év elején munkatervet, félévkor és év végén beszamolo6t ad az
intézmény vezetdjének.
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3.12. Szakkepzési 6szténdij megéallapitasanak elve, szabalyai

Osztondijra az elsd szakma megszerzéséhez kapcsoldddan az adott szakmaéra
vonatkozoan a szakmai oktatdsnak a szakmajegyzékben meghatarozott idétartamaig a
szakképz06 intézmény nappali rendszer(i szakmai oktatasdban tanuldi jogviszonyban részt
vevo tanulo jogosult.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdése a) pontja szerint a tanuld a dudlis képzohelyen folytatott
szakiranyu oktatas kivetelével 6sztondijra jogosult.

Az 6sztondij havonkénti 6sszege

a) a technikumban folyé agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak nyolc szazaléka,
a szakképzO iskoldban folyd éagazati alapoktatdsban az 0Osztondij alapjanak tizenhat
szazaléka,

b) a szakképz6 intézményben folyd szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak

— nyolc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
2,00-2,99 kozott van,

— huszondt szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 3,00-3,99 kdzott van,

— negyvenkettd szdzaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,00-4,49 koz6tt van,

— Otvenkilenc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,49 folott van.

Az 0sztdndij havonkénti 6sszege az 6sztondij alapjanak tizenhat szézaléka, ha a tanuld
nem rendelkezik a szakképzés keretében fennallo tanuldi jogviszonyabol a megel6z6
tanévre vonatkozoan figyelembe vehetd év végi mindsitéssel.

Az elOkészitd évfolyamon jard 6sztondij havonkénti Gsszege az Osztondij alapjanak
nyolc szazaléka.

A megismételt évfolyamon nem részesilhet 0Osztondijpan a tanuld, ha
évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet
0sztondijban a tanul, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az 6sztondijra és a tdmogatasra vald jogosultsdgot a targyhdnap tizenttodik napjan a
regisztracios és tanulmanyi alaprendszer alapjan kell megallapitani és azt minden honap
huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév els6 két honapjara jaroé 6sztondij,
illetve thmogatas a masodik hénapban egy dsszegben ker(l atutalasra, a julius és augusztus
honapra jaré 6sztondij, illetve tamogatas a junius honapban jard osztondijjal, illetve
tdmogatassal egy id6ben keriil atutaldsra. Az egyszeri palyakezdési juttatdst a szakma
megszerzését kovetden az adott szakmai vizsgaid6szak utolsd napjatol szamitott hatvan
napon belll kell atutalni.. Az egyszeri palyakezdési juttatas egyszeri 6sszege az egyszeri
palyakezdési juttatds alapjanak

a) szazharmincharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kozott van,

b) szaznyolcvannégy szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 kozott van,
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¢) kettészaznegyvenharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00-4,49 kozott
van,

d) haromszazketté szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f616tt van.

- Ha a tanulé az Apéaczai 6sztondijprogram keretében tamogatasban részestil, a technikum
Kilencedik és tizedik évfolyaman tovabbi tdmogatasra jogosult, melynek havonkénti mértéke a
tdmogatas alapjanak nyolc szazaléka.

-A tanulé az 6sztondijra — a szakiranya oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel részt
vevo tanuld kivételével — az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan az olyan szakmai
oktatasban jogosult, amelyben ingyenesen vesz részt. Az 6sztondijra valo jogosultsag annak a
tanitasi évnek a tanév szakképzésben alkalmazandd rendjérél szo6ld miniszteri rendeletben
meghatarozott utolso tanitdsi napjaig all fenn, amelyben a tanul6 a szakiranyl oktatast
kozvetleniil kovetd els6é szakmai vizsgdjat megkezdi. A megismételt évfolyamon nem
részesllhet 6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévd
részében nem részesilhet dsztondijban a tanuld, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat
foglalkozast vagy a tanuld szakképzési munkaszerz6dése a dudlis képzohely altali azonnali
hatalyu felmondas alapjan szlinik meg, kivéve, ha birésag a munkaviszonyt a tanul6 kérelmére
helyreallitja.

3.13. Felnottek oktatasanak s képzésének formai

A felnéttek szakmai oktatasa, képzés formai

A szakképzésben
a) a tanul6 tanuldi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonyban all. A tanuloi
jogviszony a szakképzd intézmény €s a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a
szakképzd intézmény, illetve a felndttképzd és a képzésben részt vevd személy kozott
jon létre. A tanulGi jogviszonyra az 54-72. 8-, a feln6ttképzési jogviszonyra az Fktv.-t
kell alkalmazni.

Tanul6i jogviszony tankdteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszeri szakmai
oktatasban részt vevd tanuloval hozhato létre annak a tanévnek az utolsé napjaig,
amelyikben a tanulé a huszonotodik életévét betdlti. A szakképzd intézmény
tanuléjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatdsban
a) a szakmai oktatas idGtartama legfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszerii szakmai oktatas Oraszamanak negyven
szazalékaig csokkenthetd.

3.14. Az iskolai konyvtar miikodési rendje, a tankdnyvellatas rendje

A kodnyvtarra vonatkoz6 adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum Konyvtara
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Cime: 4024 Debrecen, Irinyi u. 1.

Létesitésének ideje: 1952

Elhelyezése:1-es szamu épiilet elsé emelete
Alapteriilete: 30 m?alapteriileten 1 helyiség
Hasznaldi kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtarban egy f6allast konyvtarostanar dolgozik, munkaideje: heti 40 6ra

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni Szakképzési Centrum szervezetében miikodik. Fenntartasarol
¢s fejlesztésérdl az Innovacids €s Technologiai minisztérium, mint fenntarté gondoskodik.
A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen véllal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatoja iranyitja €s ellendrzi, az oktatdi
testulet és a didkkozossegek javaslatainak meghallgataséval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyiijteményét szakszertien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre
¢épiilo szolgaltatasaival az iskola az oktatdéi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén
belll biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz
szlikséges ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremiikodésével
szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk onalld ismeretszerzé képességének kialakitdsat. Az intézmény
torekszik az oktatok alapveté pedagOgiai szakirodalmi és informécios tajekoztatasara,
ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyl szolgaltatasait.

3.15. A tanul¢ altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazés szabalyai

A szakképzd intézmény és a tanuld kozotti eltérd megéllapodas hianydban a szakképzd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba kerllt minden olyan dolognak, amelyet a
tanuld a szakképzd intézményben vagy a szakképzd intézmény altal biztositott dolog
felhasznalasaval allitott el6 a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggesben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta. Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotas, e bekezdést azzal az eltéressel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanul6 részére legkésobb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tligyvitelre
vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

A tanuldt a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
mértékil dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazdsban a tanulo - kiskoru
tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével - €s a szakképzd intézmény allapodik meg,
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ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni oly médon, hogy az figyelembe vegye a tanul6
teljesitményet.

4. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

4.1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa, vagyon feletti rendelkezeési jog
feladatellatasi hely szerint

pontos cim: 4024 Debrecen, Irinyi utca 1.
helyrajzi szam: 9925 hrsz.
hasznos alapterulet: 5652 nm

jogkdr: Debreceni Szakképzési Centrum

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa:

A Debreceni Szakképzési Centrum iranyitasa €s ellendrzése szerint a kancellari tigyvivo
(pénzigyi-gazdalkodasi feladatok) és a miiszaki ligyvivé (gazdalkodasi feladatok) latja el a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikumban. Az iskola
pénzlgyi feladatainak teljesités igazolasara az iskola igazgat6ja jogosult.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatok soran a hatekonysag és gazdasagossag kovetelménye
valdsul meg az allamhaztartasi, koltségvetesi, szamviteli torvény betartasaval valamint a
Debreceni Szakképzési Centrum utasitasa figyelembe vételével az alabbi Szabalyzatok
szerint:

1. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendje

2. Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

3. Szamwviteli politika

4. Pénz- és érékkezelési Szabalyzat

5. Onkoltség szamitas Szabalyzat

6. Leltarkészités és leltarozasi Szabalyzat

7. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata

8. Szamlarend

9. Kikuldetési szabalyzat

10. Egyéb szabalyzatok, utasitasok

Vagyon feletti rendelkezési jog:
Vagyon feletti rendelkezési jog a Debreceni Szakképzési Centrumot illeti meg, a Centrum
iranyitasa ¢€s ellendrzése mellett az [gazgato latja el a vagyonkezelést és a vagyon
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rendeltetésszerli igénybe vételét a miiszaki ligyvivo kozremikodésével betartva a
Leltarkészités és leltarozasi Szabalyzatat és a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének Szabalyzatat valamint a Debreceni Szakképzési Centrum utasitasait.

4.2. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok

A koltségvetés pénziigyi tervezési feladatat a kancellari tigyvivo latja el, melyet egyeztet a
miszaki ligyvivovel, a szakmai igazgatohelyettessel €s az iskola Igazgatojaval. A személyi
juttatasok tervezéséhez adatot szolgaltat a kancellari ligyvivd a Centrum munkaiigyi
osztalyanak. A koltségvetési terv naptari évre szol az el6z6 év koltségvetési felhasznalas adatai
alapjan az inflacioval szdmolva.

Figyelembe kell venni kiadas tervezésekor:

. a jOvo évre tervezett nappali tanuldi 1étszamot (érinti a szakmai anyag beszerzését, az
aram és viz szamléakat, karbantartasi szolgaltatasokat, a taniigyi nyomtatvanyokat)

. az oktatoi munkaruha tervezését 3 évente,

. az éves kotelezd feliilvizsgalatok eldiras szerinti tervezését,
. Szirén kdnyvtari program megujitasat,

. bérleti dijak tervezésénél tanmiihely-, esetleges terembérlést
. mentdlada kotelezd feltoltesét

. az esetlegesen felmeriilé rendezvények koltségeit.

Az elkésziilt koltségvetési tervet az iskola Igazgatoja ellendrzi és hagyja jova a Debreceni
Szakképzési Centrumba val6 engedélyezésre.

A koltségvetési terv végrehajtasa:

A koltségvetési terv végrehajtasa kiadasi kotelezettségvallalassal és szerzddéssel valosithato
meg a Debreceni Szakképzési Centrum engedélyezése utan, a fent emlitett szabalyzatok és
torvények betartasaval hatékonysag és gazdasagossag kovetelménye szerint.

5. Mellékletek

Munkakori leirdasok

Igazgat6i munkakor
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+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

4030 Debrecen,
utca 12.

"
Y
©

Iktatoszam:1201-2/2023

MUNKAKORI LEIRAS

............................... igazgatd részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése:

Oktato, vezetdi megbizéssal
lgazgato

Besorolas megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakdr FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
foigazgatd iranyitasa alapjan vezeti a szakmai Onallosaggal
rendelkezd szakképzd intézményt.

Vezetoi megbizas kezdete:

2021.07.01

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmény:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletii és nem 4ll a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
¢) rendelkezik a Kormany rendeletében el6irt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatdrozottak szerint.
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e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolod
torvény vegrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol 127. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

A munkakor ellatasahoz
szuikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintii kommunikécios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitékészség

Pontossag

. Tlrelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

© o No A WDNRE

Elvaras a szakképzesre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és bels6 szabalyzati rendszer ismerete,

kilondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
feln6ttképzeés megujitasdnak kozéptavi szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

Munkaideje:

Heti 40 6ra

Az dltalanos munkaida-

beosztas szerinti munkaido:

Heétfo-csutortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

Kotelezo oraszam:

Heti 2 6ra

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a DSZC {6igazgatojaval, a DSZC kancellarjaval,
a szakképz6 intézmények igazgatoival, az igazgatohelyettesekkel,
a szakképz0 intézmény oktatdival, egyéb munkatarsaival, a DSZC
kdzponti munkaszervezetének munkatarsaival és az intézmény
partnereivel.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
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- az igazgatdhelyettesekkel

- a szakképzd intézmény oktatoival

- a tovabbi, kozvetlenll nem a szakmai alapfeladatellatassal
Osszefiiggd feladat ellatasara  1étesitett ~munkakorben
foglalkoztatott személyekkel.

A munkavégzés  soran
egyiittmiikodik:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi . tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,
Tovébbképzési program, Beiskolazési terv

YVVV VVYVY

A munkakor betoltojének jogai:

1. Személyét, mint az oktatodi testilet tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értekeljek és elismerjék.

2. Hozzdjusson a munkajadhoz szlkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgat¢ feladatai:

- képviseli a szakképzd intézményt,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval és megszintetésevel kapcsolatos jogok, valamint az igazgatohelyettesi
megbizas és annak visszavonasa kivételével — szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

1. A tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein bell elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

2. szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvenyestlését, kezdeményezi a munkavégzés személyi

és targyi feltételei biztositasahoz szilkséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —

intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiletet,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és

beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

o0k
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7.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony 1étrehozéasarol, a szakmai
munkak0z0sség, ennek hianyaban az oktatoi testulet veleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valO részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja a szakképzé intézményen bellli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezmenyezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatas személyi €s targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat ¢s felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitaseért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,
egylttmikodik a képzési tanaccsal, a diakdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatéarozott
mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt €s a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontest,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyuit,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettsegvallalasra es a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

a foigazgato altal meghatarozott modon elkésziti a szakképzd intézmény mindségirdnyitasi
rendszeret és annak modositasat,

meghatarozza a szakképzd intézmény mindségpolitikdjat, megalkotja a szakképzd intézmény
kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladat-
ellatds mindségének biztositasa és javitasa érdekében, szabalyozza a szakképzd intézmény
mindségiranyitdsi rendszerének szervezeti kereteit, milkodtetésének feltételeit, a
szakképzésialapfeladat-ellatas  mindségének  biztositasa és  fejlesztése  érdekében
mindségcélokat hatdroz meg, a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott mddszertani
javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét
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28. legalabb haromévente értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket ¢€s fejlesztendd teriileteket
hataroz meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés megéllapitasaihoz kapcsoloddan készitett
cselekvési tervet,

29. a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés ¢és adatgylijtés mellett —
legalabb kétévenként elvégzi a szakképzd intézmény onértékelését,

30. az onértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd tevékenységet hataroz meg,
biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak folyamatos fejlesztését, ennek
keretében a cselekvési tervet készit.

Képzés, tovabbképzeés:

Nagy gondot fordit az Onképzesre. Koteles az intézményvezetdi ismeretek és jartassagok
megujitdsadhoz, illetve kiegészitéséhez kapcsolodo tovabbképzéseken a féigazgato altal elvart és a
jogszabalyban meghatarozott mddon részt venni.

Jogkdr, hatéskorei:

Jogkdre, hataskdre a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, a foigazgato felé jelezni
a szabalytalansag megszuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgato felel6s:

a szakképz0 intézmény szakmai munkdjéért,

a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkéért,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feldjitési feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

6. az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

a tanulobaleset megeldzéséért,

a tanulmanyi kirandulasok megszervezéseért,

9. amindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

arONE

o N

Titoktartas:
Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden

nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre
betdltése soran jutottak tudomasara, es melyek kozlése az intézményre vagy a vele
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jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:
Koteles betartani a Debreceni SZC vagyon-, tiz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen,2021.07.01

igazgato
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Altalanos igazgatohelyettes munkakor
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+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

4030 Debrecen,
utca 12.

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

Iktatoszam:1201-3/2023

MUNKAKORI LEIRAS

................... , Altalanos igazgatohelyettes részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Oktato, vezetdi megbizéssal
Altalanos igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként az igazgatohelyettes az igazgatod
kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

2021.07.01

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja kezdemenyezésere a
Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdeseben meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,
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a munkakorrel szemben b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
tAmasztott kdvetelmény: kizérd foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lod
torvény vegrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lod

Eloirt iskolai végzettség: ) . e .
OUT IS0 vegreties torvény végrehajtasardl 127/A. 8 rendelkezései szerint.

12. Onismeret, 6nszabélyozas

13. Eredményorientaltsag

14. Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
15. Magas szintii kommunikacios képesség
16. Megbizhat6séag

17. SzervezOkeészség

18. Segitokészség

19. Pontossag

20. Turelem

21. Konfliktuskezeld képesség

22. Empatia

A munkakor ellatasahoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Elvarés a szakképzésre es kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete, killondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakkepzés es
felnéttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

e 2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

. Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum, 4024 Debrecen Irinyi

Munkavégzeés helye:
utca 1. sz.

Munkaideje: heti 40 ora
Az altalanos munkaido- Heétfé-csutortok: 7.30 —16.00
beosztds szerinti munkaidd: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdm: 4 ora
Munkakari Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatojaval, az
kapcsolatrendszere: igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatoival, egyéb
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munkatarsaival, a DSZC kdzponti munkaszervezetének
vezetbivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A

- aszakképz6 intézmény vezetdivel
munkavégzés  soran| - a munkakozosségek vezetdivel

egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozdkkal

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

VVVVYVYYVYY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz0l16 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapitd Okirat

Az intezmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,
Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

6.

7.

8.

9.

Személyét, mint az oktatoi testlilet tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjéek.
Hozzajusson a munkajahoz szikseges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

10. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1.

ok~ wn

N o

Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a tanmenetek készitését.

Iranyitja és ellendrzi a kdzismereti munkakozosségek munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a kdzismereti tantargyfelosztas, tantervek, tanmenetek készitését.
Folyamatosan ellen6rzi a tanuldi hidnyzasokat, intézkedik a tovabbi hianyzéasok
megakadalyozasa érdekében.

Szervezi és ellendrzi a tandri ligyeletet.

Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.

Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.

217.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijel6lt tanulok
nyilvantartasarol, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak megfeleléen az intézményi
lehetéségeken beliil a fejlesztési feltételek biztositasardl.

Iranyitja és segiti az iskolapszichologus munkéjat, kapcsolatot tart a blinmegelzési
tanacsadoval.

Koordinalja és segiti a gyermek- és ifjusagvedelmi munkat.

Iranyitja és ellendrzi a k6zosségi szolgalattal kapcsolatos tigyintézést, nyilvantartast.
Rendszeresen feliilvizsgalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, szakképzd intézményi
dokumentumokat, sziikség esetén mddositja, az oktatdi testiiletet tajekoztatja.
Munkaiddnyilvéantartds szerkesztését és vezetésének ellendrzését végzi.

Szervezi és ellendrzi a tanulok altal szabadon valaszthatd ordkat és a tandran kiviili
foglalkozasokat.

Szervezi az osztalyozé és javito-potlo vizsgakat.

Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi, ellenérzi a felzarkoztato és tehetseggondozo foglalkozasokat.

Szervezi a kétszintl érettségi vizsgat, ellendrzi a dokumentumokat.

Iranyitja a KRETA e-naplé miikddtetését, folyamatosan aktualizélja.

Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer hasznélatat, és az osztalyfonokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megelézése érdekében.
Koordinélja a SZIR-ben végrehajtandd feladatok ellatasat, ellendrzi a rogzitett adatok
helyességét, kozremiikodik a SZIR-es adatszolgaltatasban.

Elkésziti az 6rarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

Részt vesz az oktatok munkajanak ellendrzésében, értékelésében.

Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének ¢és annak
madositasanak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzédjarul szakképzo
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az oOnértékelés €s a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekveési tervek elkészitéseben.
Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatban felelos:

1.

Az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmeény oktatod és neveld munka felelds vezetdje, az
igazgato, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és felelsséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az
igazgatd utasitasanak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldfordulo ligyekben.

Az oktatdsi és nevelési terileten a kozismereti, illetve az osztalyfonoki
munkakdzdsségeken keresztiil, azok vezetdi altal iranyit.
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6.
7.

Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatdja.

Gondoskodik az igazgatdi utasitdsok végrehajtasarol, tajekoztatast nyljt az oktatoi
tantestuletnek, véleményiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

Szorosan egyiittmikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetokkel.

Felelés — az igazgato iranyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Az oktatdo munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore, feladat-és hataskore:

1.

10.

11.
12.

13.

Neveld és oktatdé munkaja sordan gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetsegenek kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egylittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokral.

Mozditsa elé a tanuldok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egylittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészseges eletmddra,
hazaszeretetre.

A sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetoségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megOdvésa érdekeben: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

A Kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.
Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

A szakmai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatéi és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.
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14. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testllet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Orizze meg a hivatali titkot.

16. Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

17. A tanul6 érdekében mukddjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzesre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a
megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség
van a szakmai oktatas keretében a foglalkozdsok megtartdsdhoz, a szakképz6 intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetoi
ismeretek és jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdrébe utalt feladatok pontos ellataséra terjed ki.
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala
vezetett szervezeti egységre.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgato felé jelezni
a szabalytalansag megszuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgatdhelyettes az igazgatét akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az igazgatd
utasitasanak végrehajtasat, az igazgat6é utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
életében el6forduld tigyekben.

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartdsaval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelds a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséeért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakére
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
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jogviszonyban &ll6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallal6 kételes a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és
munkavédelmi el6irasait.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

Altalanos igazgat6helyettes

Szakmai igazgatdhelyettes munkakor

76



NSZFH/dszc-irinyi/006800-1/:

+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

4030 Debrecen,
utca 12.

"
Y
©
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Iktatészam: 1201-3/2023

MUNKAKORI LEIRAS

........................ , Szakmai igazgatohelyettes részére

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltato6i jogkor
gyakorléja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezetdi megbizassal

Szakmai igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen
munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a
tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a végrehajtas
ellendrzésében.

Vezetdi megbizas kezdete:

2021.07.01.

Megbizas okiratszama:

Koézvetlen felettese:

A szakképz0 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarést ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgat6ja kezdeményezésére a
Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

Munkakdre betoltésének
feltételei,

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz0 intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletii és nem &ll a tevékenység folytatasat kizard
foglalkozastol eltiltas hatélya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,

tovabba 468 (1) bekezdésében meghatéarozottak szerint.

12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol 134. 8§ rendelkezései
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi I. térvény.

Elgirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
szlikséges személyes
tulajdonsagok (kompetenciak):

23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintii kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitékészség

Pontossag

Turelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empétia

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s belsod szabalyzati rendszer

ismerete, kildnosen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakkepzés es
feln6ttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

e 2019. évi LXXX. térveny a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz610 torveny végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum, 4024 Debrecen Irinyi

utca 1. sz.
Munkaideje: heti 40 ora
Az dltaldnos munkaidé-beosztas | F1¢4/0-csutortok: 7.30-16.00
szerinti munkaids: Péntek: 7.30-13.30
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Kotelezd oraszam: 4 6ra

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC k&zponti munkaszervezetének vezetoivel,
munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképzd intézmény vezetdivel

A munkavegzes soran| _ munkakdzosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - aszakképzo6 intézmény oktatoival
- agazdasagi és Ugyviteli dolgozokkal
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Térvénykonyve 2012. évi . tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

» A DSZC Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapito Okirat

» Az intezmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltdjének jogai:

11. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

12. Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informéaciokhoz.
13. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

14. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

15. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo6 részvétel Utjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:
28. Koveti és miikddési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatdlyos jogszabalyokat és

azok valtozasait.

29. Részt vesz a neveld-oktatdé munka, valamint a szakképzd intézmény miikodési rendjét

szabalyozo dokumentumok megalkotasaban, modositasaban.

30. Iranyitja és ellendrzi a szakmai tantargyfelosztas, a képzési program, tanmenetek készitését.
31. Szervezi, és kozremiikodik a tanulok beirasaban, osztalyba sorolasaban.
32. Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért statisztikak elkészitésében, s minden

egyéb szakteriiletét érintd adatszolgaltatdsban, elemzésben.

33. Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkd;jat.
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34. A wvallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettessel egylittmikodve szervezi és

koordinalja az 4gazati alapvizsgéak lebonyolitasat.

35. Kapcsolatot tart az illetéekes gazdasagi kamarakkal.
36. Iranyitja a KRETA elektronikus naplé mikddtetését, folyamatosan aktualizélja.
37. Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel kozosen

megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolddas megelzése érdekében.

38. Teljes kortien szervezi és feliigyeli a felndttek oktatast és képzését.
39. Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken.
40. Az akkreditalt vizsgakdozpont vezetésével ¢és a vallalati kapcsolatokért felelds

igazgatohelyettessel szervezi és koordindlja a szakmai vizsgak lebonyolitasat, ellenérzi a
dokumentumokat.

41. Szervezi és koordinalja a szakképzési dsztondijak igénylését, felhasznélasat és elszamolasat.
42. Kozremikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak

modositasanak elkészitésében.

43. A mindségiranyitdsi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzd

intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézmeényi Onértékelés folyamataiban, az onértékelés ¢és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

44. Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen

felettes kéri.

Az igazgat6helyettes munkakor elldtasdval kapcsolatban felelds:

8.

Az igazgatohelyettes a szakképzo intézmény szakmai oktatd €s neveld munka felelds vezetdje, az
igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatérsa. A hozza rendelt jogkdrokben 6nallo
felel6sséggel intézkedik.

Az oktatasi és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakozosségen keresztiil,
azok vezetd6i altal iranyit.

10. Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartoi eldirasok

betartdja, illetve betartatdja.

11. Gondoskodik az igazgatéi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt a tantestiiletnek, a

tantestiilet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni.

12. Szorosan egyiittmiikodik a tobbi igazgatdhelyettessel, a munkak6zosség vezetdkkel.

13. Vezeti és iranyitja a szakmai gyakorlati oktatok k6zosségét.

14. Felel6s — az igazgato iranyitasa mellett — a minéségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Az oktaté munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore, feladat-és hataskore:

1.

Neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

A Kulonleges banasmoédot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.
Segitse el a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetli tanuldok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetseges
tanulokrol.

Mozditsa eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges er6feszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — €s szlikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét.

A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat.
Vegyen részt a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

iranyitsa.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatdi és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatétestilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasahoz melté magatartast tandsitson.

A tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a
megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség

van

a szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartasdhoz, a szakképzd intézmény

tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkodtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetoi
ismeretek és jartassdgok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.
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Jogkor, hataskarei:

Az igazgatohelyettes az iskolai szakmai oktatd — és neveld munka felelés vezetdje, az igazgatd valamint a
tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed Ki.
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az altala
vezetett szervezeti egységre.

Ellendrzési feladatai:

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles azt
haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabéalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgatd felé jelezni a
szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hatdridok betartdsdval €s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felelds a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak megsértéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
Felelos a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalatdért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre betdltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allg félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavéllalé koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatdsaival
kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és munkavédelmi
eldirasait.
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Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezben
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

Szakmai igazgat6helyettes

Fejlesztési- és innovacios igazgatéhelyettes munkakor
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dszc@dszc.hu

4030 Debrecen,
utca 12.

Fokos

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam: 1201-3/2023

.......... , Fejlesztési- és innovacids igazgatdhelyettes részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal
Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként az igazgatohelyettes az igazgatod
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

2021.07.01

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatoja kezdeményezésére a
Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésenek
feltételei,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdeseben meghatarozottak szerint:
A szakképzé intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és
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c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel €s
szakkepzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolod
torvény végrehajtasardl 134. 8§ rendelkezései

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény.

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdél szolod

Eloirt iskolai végzettség: ) . . .
OUT IS0 vegreties torvény végrehajtasardl 127/A. 8 rendelkezései szerint.

34. Onismeret, 6nszabalyozas

35. Eredményorientaltsag

36. Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
37. Magas szintli kommunikacios képesség
38. Megbizhatdsag

39. Szervezdkészség

40. Segitokészség

41. Pontossag

42. Turelem

43. Konfliktuskezeld képesség

44. Empatia

A munkakor ellatasahoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Elvaras a szakképzésre €s koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete, killondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakkepzes és
feln6ttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési
rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol

. Debreceni SZC Irinyi Jdnos Technikum, 4024 Debrecen Irinyi
Munkavégzeés helye:

utca 1. sz.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaido- Heétfé-csutortok: 7.30 —16.00
beosztds szerinti munkaidd: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdm: 4 ora

Kapcsolatot tart a szakképzO intézmény igazgatdjaval, az
Munkakari igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC kodzponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.
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Helyettesités: A szakképzd intézmény SZMSZ-e alapjan

A

- aszakképz6 intézmény vezetdivel
munkavégzes sordn| - a munkakdzosségek vezetdivel

egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és lgyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

VVVVVYY

A Munka Torvenykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,
Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltdjének jogai:

16. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek.

17. Hozzajusson a munkajahoz szlkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

18. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

19. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

20. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakodri feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatadsaval kapcsolatos feladat- és hataskore:
45. Szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény oktatodi tovabbképzéseket, a tovabbképzési

programban és a beiskol&zasi tervben lefektetett alapelvek és célok megvaldsitasat.

46. Szervezi és iranyitja a tanulmanyi, kulturdlis és sport teriletek versenyeit.

47.

Szervezi, irényitja és lebonyolitja az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket,
rendezvényeket.

48. Feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segitd

oktatoval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

49. Elkésziti a Sziiloi értekezletek rend;jét.
50. Szervezi es fellgyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a péalyaorientacios napokat és

51.
52.

karrierheteket.
Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a DSZC Projekt osztalyaval.
Kapcsolatot tart a DSZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.

53. Iranyitia a KRETA e-naplé mikodtetését, a hozza tartozd feladatokhoz illeszkedben

folyamatosan aktualizalja azt.

54. Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi sszeallitasat, feltdltésenek koordinalasat.

55.

Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanuldi monitoring rendszert, és az osztalyfénokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.
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56. Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerének ¢€s annak
madositasanak elkészitéseben.

57. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzéd
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi onértékelés folyamataiban, az 6nértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo,
fejleszt6 tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitéseben.

58. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatban felelos:

1. Az igazgatohelyettes a szakképz6 intézmény oktatd és neveld munka felelds vezetdje, az
igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatéarsa. A hozza rendelt jogkdrdkben
6nallo feleldsséggel intézkedik.

2. Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok Osszegylijtése, megosztasa, coaching eszkdzok
alkalmazasa az oktatoi testiilet kdrében (munkakdzosségek tdmogatasa, motivalasa, hogy
hogyan vezessék be az (j eszkdzoket, modszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacids tevékenységek eldsegitése az intézményben.

4. Az oktatasi és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakdzosségen
keresztiil, azok vezetdi altal irdnyit.

5. Taniigyi vonatkozdsban a tdrvények, a torvényerejli rendeletek, utasitidsok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatdja.

6. Gondoskodik az igazgatOi utasitdsok Vvégrehajtasarél, tajékoztatast nyljt az oktatoi
testuletnek, vélemeényiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

7. Szorosan egylittmikodik az igazgatoval, a tobbi igazgatOhelyettessel, a munkakdzosség
vezetokkel.

8. Ellendrzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi elokészitését, intézi a fegyelmi ligyeket, segiti a
fegyelmi bizottsag munkajat

9. Felelds — az igazgatod irnyitdsa mellett — a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Az oktatdi munkakor ellatdsaval kapcsolatos felel6sségi kore, feladat-és hataskore:

1. Felelés a szakképzd intézmény oktatéi munkdjanak modszertani megujulasaért és a
taneszkdzok fejlesztéseért.

2. Neveld és oktatdo munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetsegének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

3. A kiilonleges bandsmoédot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikddjon a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat.

4. Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokrol.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Mozditsa eld a tanuldok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmdényait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megdvasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevekenységét.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdévegesen,
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
irnyitsa.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatasi és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testllet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.

A tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a

o

megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség

van

a szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartasahoz, a szakképzd intézmény

tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképz0 intézmény iranyitési, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi
ismeretek és jartassdgok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkdr, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
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Ellendrzési feladatai:

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgaté felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasdval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelds a vezetdi utasitdsok végrehajtasdért, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak jogainak
megsertéséért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakére
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:
Koteles betartani a Debreceni SZC vagyon-, tliz- és munkavédelmi el6irasait.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertettek, azt megértettem és szemelyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.
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Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Fejlesztési- és innovéacids igazgatdhelyettes
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% +36 52 437 311

Ea dszc@dszc.hu

DSZ @ 4030 Debrecen,
DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

utca 12.

Fokos

Iktatészam: 1201-3/2023

MUNKAKORI LEIRAS

....... Vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes részére

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi

jogkdr gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatoja

Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése:

Oktato, vezetdi megbizéssal

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kiilsé gazdalkodo szervezetnél szervezett
gyakorlati oktatas szakmai, pedagdgiai és modszertani iranyit6ja és az ott
megvaldsuld oktatd-neveld, képzé munka felelds vezetdje.

Vezetdi megbizas kezdete:

2021.07.01.

Megbizas okiratszama:

Koézvetlen felettese:

A szakképz0 intézmény igazgatodja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja kezdeményezésére a

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
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Munkakdre betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

A szakképz0 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) biintetlen eldéletii és nem all a tevékenység folytatasat kizard
foglalkozastol eltiltas hatélya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,

tovabba 468 (1) bekezdésében meghatéarozottak szerint.

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol 134. 8 rendelkezései
A Munka Torvénykdnyve 2012. évi I. térvény.

Eldirt iskolai végzettséq:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
szlikséges személyes
tulajdonsagok (kompetenciak):

45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,
55.

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintii kommunikacios képesség
Megbizhat6sag

SzervezOkészség

Segitdkészség

Pontossag

Turelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empétia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati rendszer

ismerete, kildnosen:

e 1168/2019. (II1. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,.Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felnottképzés meghjitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer
vélasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum, 4024 Debrecen Irinyi

utca 1. sz.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaidd-beosztas Héfd-csutortok: 7.30-16.00
szerinti munkaido: Péntek: 730 —13.30
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Kotelezd oraszam: 4 6ra

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatOhelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC k&zponti munkaszervezetének vezetoivel,
munkatérsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképzd intézmény vezetdivel

A munkavegzes soran| _ munkakdzosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - aszakképzo6 intézmény oktatoival
- agazdasagi és Ugyviteli dolgozokkal
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Térvénykonyve 2012. évi . tv.

> 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

» 12/2020. (1l. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz016 térvény végrehajtasarol

» A DSZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapito Okirat

» Az intezmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltdjének jogai:

21. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecstiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

22. Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciokhoz.
23. Az oktatéasi jogok biztosahoz forduljon.

24. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

25. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatéhelyettes munkakor ellatisdval kapcsolatos feladat- és
hataskore:

A szakmai oktatokkal elkészitteti a szakirdnyu oktatas tanmenetét, fellilvizsgalja és az igazgatonak
jovahagyasra el6terjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes végrehajtasardl, a kepzési
program teljesitésérol.

A szakképzési munkaszerzddésekrdl naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgélja a
szakiranyu oktatas eredményeit, a szakmai fejlodést.

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok
foglalkozéasait. Javaslatot tesz az igazgatdnak a szakmai oktatok tovabbképzésére, szakmai
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10.
11.

12.
13.

és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésével is
segiti.

Ellendrzi a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit és intézkedéseket tesz a
hidnyossadgok megsziintetésére.

Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok szakirdnyt oktatasaban korszerli, hatékony
munkaszervezési eljardsokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsak az Uj,
korszerti technologiai folyamatokat.

Kivizsgalja a tanuloi baleseteket, vezeti a nyilvantartast és adatot szolgaltat az érintett
szerveknek.

Megszervezi a terlletileg illetékes gazdasdgi kamarakkal, valamint a szakmai
igazgatohelyettessel egyiittmiikddve az dgazati alapvizsgakat.

A szakmai igazgatohelyettessel szervezi es koordinalja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
ellendrzi a dokumentumok vezetését.

Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlatokat.

Az oktatoi testulet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgat6
tartozo teriileten folyd szakirdny( oktatds helyzetérdl, szinvonaldrél, problémairol, a
tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Felméri az 6sztondijra jogosult tanulokat, elkésziti az igénylést és az elszamolast.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védéndvel, és megszervezi az egészségligyi
vizsgalatokat, tdjékoztatja az érintetteket.

A gazdalkodo szervezeteknél folyo szakiranyu oktatds irdnyitasdaval kapcsolatban feladatai a kivetkezGk:

1.

A szakmai igazgatohelyettes bevonasaval elOkésziti, tervezi és szervezi a szakirdnyu
Rendszeres kapcsolatot tart a gazdalkodd szervezetekkel, amely kiterjed a dudlis
képzohelyi nyilvantartasba vétel tamogatdsara, a képzési program kialakitdsara, a
tananyagelemek oktatdsanak a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely kozotti
megosztasara, a szakképzd intézmény és a dudlis képzdhely altali kozds értékelés és
mindsités szempontjaira, a tanulok és képzésben résztvevok kivalasztasira, a
palyaorientacios és karriertamogatasi tevékenységekre egyarant.

A gazdalkod6 szervezetek gyakorlati oktatoi részére biztositja a szlikséges
dokumentaciokat és szakmai-adminisztrativ felkészitést.

Gondoskodik a tananyagegységenként eldirt képzési kovetelmények teljesitésérol.
Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevé gazdalkodo szervezetek képzéssel és
munkaviszonnyal  kapcsolatos — kotelezettségeinek  teljesitését, a  jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansag, alkalmatlanna valasa esetén
kezdemenyezi az illetékes gazdasagi kamardndl a jogszabalyban meghatarozott
intézkedéseket  (figyelmeztetés, tanuld athelyezése, szabalysértési eljaras, a
tanulofoglalkoztatasi jog megvonasa stb.)

Egyéb feladatok:

1.

Kapcsolattartas a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarakkal
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Munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a szakoktatasi, technoldgiai feladatokhoz
sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésérol, az anyagok szakszer(i és koltségtakarékos
felhasznalasarol.

Felelds — az igazgaté iranyitasa mellett — a minéségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.
Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének ¢és annak
modositasanak elkészitesében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi oOnértékelés folyamataiban, az Onértékelés és a kiilsé értékelés alapjan
beavatkozo, fejleszté tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.
Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Az oktaté munkakor elldtdasdaval kapcsolatos feleldsségi kire, feladat-és hataskore:

1.

10.

11.
12.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel. Segitse el a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok
felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokrol.

Mozditsa eld a tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges er6feszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szlikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s
jogait maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldaltan, a kovetelmenyekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.
Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa.
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13. A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatéi és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

14. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Orizze meg a hivatali titkot.

16. Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.

17. A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készsegeknek a
megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség
van a szakmai oktatds keretében a foglalkozdsok megtartdsdhoz, a szakképzd intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkodtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetoi
ismeretek és jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
Az igazgatohelyettesek tevékenységliket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal kolcséndsen
egylittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A véllalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége ezen
talmenden — a jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett — mindazon terliletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgaté a véllalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes részére tovabbi allando és eseti feladatokat
is megallapithat.

Ellendrzési feladatai:

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles azt
haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kodzvetlen felettese, az igazgatd felé jelezni a
szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos feleldsségi kore:
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Felelds tovabba a mitkodési teriiletén (gazdalkodo szervezetek keretében folyo képzést illetéen):

1.

2.

3.
4.
5

a gyakorlati oktatas programtantervi kovetelményeinek (az egyes képzési szakoknak)
megfeleld szinvonalon torténd megszervezéséért,

a nevelési-kepzési  feltételek  (egészséges, biztonsagos  munkakorilmények)
megteremtéséért és hatékony mikodéséeért,

a gyakorlati oktatas feltételeinek fejlesztéséért,

a programtanterv kdvetelmények teljesitéséért,

tovabba azért a torvényi eldirdsért, miszerint a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanul6 csak
a szakmaval 0sszefiiggd munkan foglalkoztathato.

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felelds a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatdrsak jogainak megsértéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen tilmenden nem

kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakore betdltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kdzlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatdsaival
kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Kdteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és munkavédelmi

eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, 2021.07.01

Vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes

Oktaté munkakor
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Q +36 52 437 311
o)

Ea dszc@dszc.hu

<> 4030 Debrecen,
utca 12.

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

MUNKAKORI LEIRAS

v eevvee e (munkavallalo), oktato részére

Iktatdszam: Iktatoszam: 433/6/e/2020

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikumigazgatdja

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:

oktato

Besorolas megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2421/2422

A munkakor célja:

A rabizott fiatalok egyéni és kozOsségi nevelése, szinvonalas és korszerii
modszerekkel torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének, tuddsanak,
viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

Vezetdi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Koézvetlen felettese:

A szakképz0 intézmény igazgatodja

Fegyelmi eljarést ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgat6ja kezdeményezésére a
Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.
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Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz0 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat kizarod
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében el6irt végzettséggel és
szakképzettseggel, illetve gyakorlattal.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarél 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi I. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarél 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasdhoz
szukséges személyes
tulajdonsagok (kompetenciak):

56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

Onismeret, onszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

Tirelem

64. Konfliktuskezel6 képesség

65. Empatia

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Heti munkaidokeret:

Az dltalanos munkaidd-beosztas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden.

Munkakari kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a  szakképzo igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképz0 intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,

munkatarsaival.

intézmény

Helyettesités: A szakképzd intézmény SZMSZ-e alapjan.
o | - aszakképzd intézmény vezetdivel

A munkavegzes soran| . a munkakozosségek vezetoivel

egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozdkkal
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A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

VVVVVYYVY

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi . tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzesrdl szol6 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési
program, Beiskolazasi terv

A munkakér betoltéjének jogai:

26. Személyét, mint az oktatoi testilet tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

27. Hozzajusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciokhoz.

28. Az oktatéasi jogok biztosahoz forduljon.

29. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

30. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

o

10.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykoényve 2012.
évi |. tv.-re vonatkozé munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi bels6 szabalyzatok
altal el6irtak és az intézmény igazgatodja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni. Tevékenységével
aktivan hozzajarul az intézmény szakszerii és torvényes milkddésének biztositdsdhoz, nevelési
céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban, a Hazirendben,
Mindségiranyitasi rendszerben, Balesetvédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéeb
dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a szakmai programban eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kildndsen, hogy:
Nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiitkodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

Egymés szeretetére es tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésere,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

A sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a diak
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

A tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és szikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos médszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat éves
¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét.
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11.
12.
13.
14.

15.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldallan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatéi és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen az oktatotestiilet értekezletein, a fogaddorédkon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Oktat6 tovabbi feladatai:

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

Hatéariddre tanmenetet készit. A tanodraira céltudatosan és széleskortien felkésziil, a tanitasi 6rakat
pontosan kezdi és fejezi be.

A tanoran kivili foglalkozéasokat sziikség szerint megszervezi.

A rabizott szertar rendjének megérzése, felelosség vallalasa az atvett, illetve az altala hasznalt
eszkozokert.

Foglalkozasaire rendszeresen késziil, a tanulokat rendszeresen ellenérzi, értékeli.

A tanul6i teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa (az
irasbeli dolgozatok hataridon beliili kijavitasa, értékelése). A témazar6d dolgozatok megtekintés utani
visszakérése a tanuloktol, és azok meglrzése év végéig.

Beosztas szerinti Ugyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon meghbizas alapjan a felligyelet és a vizsgaztatas ellatasa.
Részvétel a sziil6i értekezleteken, illetve a fogadodrakon.

Koézremiikodik, illetve részt vesz a szakképz6 intézmény rendezvényein.

Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segité oktatd munkajat.

Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképz0 intézmény 6vo-védo eldirasait.

A pélyazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palyazaton vald részvételt.

Aktivan részt vesz a szakképz0 intézmény beiskolazasi programjaban.

Kozremiikddik a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasanak
elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzd intézmény
mindségpolitikajanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatoi értékelés €s az intézményi Onértékelés
folyamataiban

Az oktatoi értékelés sordn meghatéarozott beavatkozo, fejlesztd tevékenységek alapjan cselekvési tervet
készit, az abban foglaltakat végrehajtja.

Felel — az igazgatd iranyitasa mellett — a minéségiranyitasi rendszer mitkodtetéséért.

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuléit. Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai
jellemzoit, az osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan az
osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

Kialakitia a realis oOnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel.

Felel6s6k megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem és a berendezési targyak épségét,
rendjét, tisztasagat.

Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatorral a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanulokat az intézmény rendezvényeire, {innepélyeire. Segiti a kiilonféle szabadidds
programok, kirdndulasok, klubfoglalkozdsok szervezését és megvalositasat.
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40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

50.

Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszdmol6t készit az osztalyardl. Szempontokat
¢s tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, €s a helyes idGbeosztas elsajatitasahoz.
Egytittmiikodik az osztdlydban tanité oktatokkal, latogatja osztdlya tanitasi oOrait, észrevételeit
megbeszéli az érintett neveldkkel.

Igyekszik dsszehangolni a csalad és az iskola nevelését, szlikség szerint csaladlatogatas végez.
Munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogad0orat tart.

Az iskolai dokumentumokat a sziil6kkel megismerteti.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyereckek magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérdl, az egyéni
fejlesztésrol, a dicséretrdl, az elmarasztalasrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatOtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat, szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalyoz6 konferencianak.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hianyzasat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos
okait.

Vezeti az osztalynaplé haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel az
osztalynaplo és torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Figyelembe veszi az osztalyban tanuld sajatos nevelési igényt, valamint beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel rendelkezdé tanulok koriilményeit és sziikség esetén gondoskodik azok
differencialt képességfejlesztésérol.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokra.

Munkakozosség vezetd feladatai

51.
52.
53.
54.
95.

56.
o7.

58.

59.
60.

61.

Kozremikddik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

Osszeéllitja az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamat
ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak
képességeinek feltarasa.

Idészakonkénti oktatdi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

Javaslattétellel él az oktatoi értekezletek témaira.

Az iskolai Unnepélyek (kilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése az oktatdi testiilet szamara, valamint - igény
szerint- az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

A tanulmanyi versenyek lgyeinek intézése.

Az oktatdi-nevel6i és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a szakképzettségével 0sszefiiggden
kozvetlen felettese, intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei vagy a foigazgatd megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre.. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség van a szakmai oktatas
keretében a foglalkozasok megtartasahoz, a szakképzd intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a
vizsgarendszer mitkodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési
feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskorei:

Gyakorolja az oktatdi testiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
tanuldcsoportra terjed Ki.
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Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének €s tanulmanyi munkdjénak fejlédését.

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles azt
haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgatd felé jelezni a
szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridék betartasdval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalosulasaért, az egyenldé banasmodért.

FelelOs a vezet6i utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felels a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, Ugyeletes tanarnak, a fenntarté kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakoére betdltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kdzlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatdsaival
kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:
Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és munkavédelmi
elbirasait.

Kelt: Debrecen, ............c........

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezben
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................
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DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

4030 Debrecen, Fokos
utca 12.

Q&

...név...

oktato

Iskolatitkar 1 munkakor

MUNKAKORI LEIRAS

.................................. iskolatitkar részére

Iktatoszam: 433/6/e/2020.

Munkalta‘go ) Debreceni Szakképzési Centrum

megnevezése:

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a

munkaltatoi jogkor | Debreceni Szakkeépzési Centrum kancellarja
gyakorldja:

I_Egye_p mg_nk_altatm A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja
jogkor gyakorloja:

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: | Iskolatitkar

Besorolas megnevezése: | Munkaszerzodés alapjan

Munkakor FEOR

P 4111
szama:

Segiti a szakképz0 intézmény adminisztracios feladatainak pontos és

A munkakor célja: naprakész teljesitéset.

Vezetoi megbizas
kezdete:
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Megbizéas okiratszama: | -

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakkepzési Centrum kancellarja indithat.

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdéseben meghatarozottak szerint:
A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
Munkakdre — betoltésének a) cselekvokeépes,
feltételei, b) biintetlen eldéleti és nem all a tevékenység folytatasat
a munkakérrel szemben kizaro foglalkozéstol eltiltds hatalya alatt, és
tamasztott kovetelmeny: c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
e A Munka Torvenykonyve 2012, évi I. torvény.
Eléirt iskolai végzettség: kozépiskola
1. Onismeret, énszabalyozas
2. Eredményorientaltsag
) o 3. Magas szintli kommunikacios képesség
sziikseges személyes | 5 Szervezskészség
tulajdonsagok 6. Segitbkészség
(kompetenciak): 7. Pontossag
8. Turelem
9. Konfliktuskezeld képesség
10. Empatia

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiiléndsen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szo0lo torvény végrehajtasarol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012 (VI111.28.) korméanyrendelet

a nemzeti koznevelésrél szolo  torvény

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol €s bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

4024 Debrecen, Irinyi u. 1,

Munkaideje:

heti 40 6ra
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Az

altalanos munkaido-

Hétfo-cstortok: 7.30-16.00

beosztas szerinti munkaidé: | paptek: 7.30 — 13.30

Kotelezo oraszam: -

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az

Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének

vezetdivel, munkatarsaival.

Helyettesités: adminisztrator

A

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- aszakképzd intézmény oktatoival
- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal

munkavegzés  soran | . a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének vezetdivel,

egyiittmiikodik: munkatarsaival

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

VVVVYVYVYVY

A Munka Torvenykodnyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

1.

2.
3.

4.
5

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenyseégét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatert
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

gk own

Intézménybe érkezé e-mail-ek folyamatos figyelése, tovabbitasa az iskolavezetés ill. az
ligyintéz6 felé.

A szakképz6 intézmény oktatasi teriileteire vonatkozo iratok gépelése, rendezése.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Sziikség esetén az oktatoi értekezleteken, fegyelmi targyalasokon jegyzOkonyvet vezet.
Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.
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Részt vesz az iskolai adatok digitalis feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantart6 és adatmodosito rendszer kezelése

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.

A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulok adminisztracidjaval

kapcsolatos feladatok az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve.

10. Elvégzi a beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket, a KIR rendszerbe
torténd rangsorolast, elokésziti a beiratkozashoz az osztalyfonokok részére a sziikséges
dokumentumokat.

11. Adminisztraciés munkajaval koordindlja a szakképzé intézmény partnereivel vald
kapcsolattartast.

12. Segiti a folyamatos adatszolgéaltatast a centrum felé.

13. Munkadja soran egyiittmiikodik a szakképzd intézmény vezetdivel, oktatoival, a kancellari
¢s a miiszaki iigyvivovel.

14. Erkezd, kimend iigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridSket betartja.

15. Feladata az iratok gylijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

16. Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok, tanusitvanyok rendelése, nyilvantartasanak
naprakész vezetése.

17. Tanuléi kérvényekkel kapcsolatos ugyintézés

18. Tanév elején iskolai névsor elkészitése

19. Felel a szakképz6 intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.

20. Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti

21. lgazolasok kiadésa a naprakész tanuloi nyilvantartas alapjan.

22. Bizonyitvany méasolatok kiadasa korabban végzett tanulok részére.

23. Tanul6i jogviszony igazolasok kiadasa

24. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen

felettese kéri.

©ooNo®

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kételes azt a kozvetlen felettese, a szakképz6 intézmény
igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitdsok végrehajtdsaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelés a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakore
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallal6 kételes a személyes
munkabérével és egyeéb juttatdsaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tliz- és
munkavédelmi el6irasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ............cco......

iskolatitkar
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+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

4030 Debrecen, Fokos
utca 12.

OQR¢&

Iskolatitkar 2 munkakor

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

....... iskolatitkar részére

Munkaltato
megnevezeése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Iskolatitkar

Besorolas megnevezeése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4111
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A munkakor célja:

Segiti a szakképz6 intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezet6i megbizas
kezdete:

Megbizéas okiratszama: | -

Kozvetlen felettese: A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatoja kezdeményezésére
a Debreceni Szakkepzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore  betdltésének
feltételei,

a munkakodrrel szemben
tdmasztott kdvetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdéseben meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az Iehet, aki
a) cselekvoképes,

b) biintetlen eldéletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Térvénykonyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség: kdzépiskola

1. Onismeret, 6nszabalyozas

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintii kommunikacios képesség

4. Megbizhatdsag
A munkakor ellatasahoz o
szukséges személyes | O Szervezokészség
tulajdonsagok 6. Segitdkészség
(kompetenciak):

7. Pontossag

8. Turelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia
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Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete, kiilénosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo6 torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl €s bevezetésérol,
e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.
Munkavégzés helye: 4024 Debrecen, Irinyi u. 1,
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalinos munkaidg- | HEtf6-cstortok: 7.30 - 16.00

beosztas szerinti munkaidé: | pantek: 7.30 — 13.30

Kotelezo oraszam: -

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval, az

Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival.
Helyettesités: adminisztrator
- aszakképzd intézmény vezetdivel
- a szakképzd intézmény oktatdival
A munkavégzés soran | - agazdasagi és ugyviteli dolgozdkkal
egylittmiikodik:

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:




NSZFH/dszc-irinyi/006800-1/: LA
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A Munka Torvenykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

1.

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikseges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits€k munkajat.

Munkakori feladatai:

© N o g k~ w D

10.

11.

12.

A szakképz6 intézmény oktatasi teriileteire vonatkozo iratok gépelése, rendezése.
Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Sziikség esetén az oktatoi értekezleteken, fegyelmi targyaldsokon jegyzOkonyvet vezet.
Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.

Részt vesz az iskolai adatok digitalis feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantartd és adatmaodosito rendszer kezelése

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.

A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulok adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket, postazza a
kiértesitéseket.

Adminisztraciés munkajaval koordinalja a szakképz6 intézmény partnereivel vald
kapcsolattartast.

Munkdja sordn egylittmiikodik a szakképz6 intézmény vezetdivel, oktatoival, a kancellari
¢s a miiszaki iigyvivovel.

Kimen tligyiratok iktatasa, postdzdsa a Poszeidon rendszeren keresztiil.
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13. Az osztalyfonokok altal postazasra leadott kiértesitések masolati, iktatott példanyainak
visszajuttatésa.

14. Felel a szakképzd intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.
15. Diékigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok tigyintézését, nyilvantartasat végzi.

16. Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti az érettségi utani és esti tagozatra
vonatkozéan.

17. lgazoléasok kiadésa a naprakész tanul6i nyilvantartas alapjan.
18. Az érettségi utani képzés €s az esti tagozat teljes korti adminisztraciodja.
19. Beirasi napl6 vezetése az érettségi utani képzés és az esti tagozatra vonatkozoan.

20. Valamennyi osztaly bizonyitvanyainak, torzslapjainak kezelése, rendben tartasa, a kiadott
bizonyitvanyokrdl naprakész kimutatés készitése.

21. Sportol6 tanuldok edzéssel kivaltott orainak nyilvantartasa.
22. Sportolo tanulok kikérdjének eljuttatasa az osztalyfonokok részére.

23. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkoér, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a szakképzd intézmény
igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtdsaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséeért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6és a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfelelé haszndlataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelmeéeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megbrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakére
betdltése sordn jutottak tudomaséra, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és
munkavédelmi eloirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

iskolatitkar
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% +36 52 437 311

Ea dszc@dszc.hu

Qa 4030 Debrecen,
utca 12.

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

Rendszergazda munkakor

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

.............. rendszergazda részére

Munkaéltato
megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Rendszergazda

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor
szama:

FEOR

2152

A munkakor célja:

A szakképzé intézményben hasznalt informatikai eszkozok
miitkodoképességének biztositdsa. Munkdjat az iskolai oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, a szakképzé intézmény
dolgozoéival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Vezetoi
kezdete:

megbizas

Megbizéas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fokos
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Fegyelmi eljarést ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgat6ja kezdeményezésére
a Debreceni Szakkepzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore  betoltésének

feltételei,

a munkakodrrel szemben
tdmasztott kdvetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)

bekezdéseben meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen el6életti és nem all a tevékenység folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatélya alatt, és

c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Térvénykonyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség: kodzépiskola
1. Onismeret, 6nszabalyozas
2. Eredmeényorientéltsag
3. Magas szintli kommunikécios képesség
A munkakor ellatasahoz | 4 Megbizhatésag
szlikséges személyes | 5 Szervezskészség
tulajdonsagok 6. SegitSkészség
(kompetenciak): 7. Pontossag
8. Tirelem
9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiilénosen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL28.) korményrendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol €s bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadéasardl és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

4024 Debrecen, Irinyi u. 1.
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Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Hétfo-csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzOé intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC kdzponti munkaszervezetének
vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

Intézményi adminisztrator

A munkavégzés
egyiittmiikodik:

soran

- a szakképzd intézmény vezetdivel

- aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Alapitd Okirat

VVVVVYY

A Munka Torvénykdnyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

A rendszergazda fobb feladatai:

1. A szakképzd intézmény informatikai rendszer haszndlati szabdlyzatanak el6készitése,
kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy jéva.
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o

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

Sziikséges mértékben figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1) informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szakképzd intézmény oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetéségek felmérésével, az informatikai munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten az informatikai rendszer
lizemeltetdjével.

Kilonos figyelmet fordit az iskolai informatikai haldzat hatékony, biztonsagos
uzemeltetesére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességenek fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. A szakképzési intézmény anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer Kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan mikodését.
Ennek érdekében teremrendet készit.

Nyilvéntartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi sza&marol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
éveének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdo megjelolésérol.

Az eszkodzoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfénokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztosito
elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
belizemelésenél kezelési Utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kuldésuket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Ujbol
kiadja.

Biztositja az eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az
iskolavezetesnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb egy nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt az oktatoknak az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.
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22. Az iskolavezetésnek naptari év oktdber 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatdk, munkakozdsségvezetok bevonasaval
el6terjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

23. FelelOs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

24. Munk@jaban kozvetlen iranyitads szempontjabdl az iskola igazgat6jahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyetteshez tartozik.

25. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kzvetlen
felettese, az igazgato keéri.

A rendszergazda tovabbi feladatai, kotelességei:

1. Segitséget nyhjt a miiszaki tigyvivének a leltart készitéhez az informatikai eszk6zok, a
hozza tartozd programok esetében, a dokumentdciokat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik.

2. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

3. Az intézményvezetéssel eldre egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

4. Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését.

5. Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen
hamis feladoju levelek kuldésére felhasznalni.

6. Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

7. Feladata a szakképzd intézmény internetes megjelenésének technikai biztositasa.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:
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Koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat a hataridék betartdsaval €s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak

megsértéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felel6és a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakore
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallal6 kételes a személyes
munkabérével és egyeéb juttatdsaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és
munkavédelmi eloirasait.

Kelt: Debrecen, 2022. szeptember 1.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ............cco......

rendszergazda
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DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZES| CENTRUM

OQR&

+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

4030 Debrecen, Fokos
utca 12.

Adminisztrator munkakor

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

....... adminisztrator részére

Munkaéltato
megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezeése:

Adminisztrator

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4112

A munkakor célja:

Segiti a szakképz0 intézmény adminisztracios feladatainak pontos és

naprakész teljesitését.

Vezetoi megbizas
kezdete:
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Megbizéas okiratszama: | -

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarést ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatoja kezdeményezésére
a Debreceni Szakkepzési Centrum kancellarja indithat.

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdéseben meghatarozottak szerint:
A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
Munkakdre — betoltésének a) cselekvokeépes,
feltételei, b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
a munkakérrel szemben kizaro foglalkozéstol eltiltds hatalya alatt, és
tamasztott kovetelmeny: c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.
Eléirt iskolai végzettség: kdzépiskola
1. Onismeret, énszabalyozas
2. Eredményorientaltsag
) o 3. Magas szintli kommunikacios képesség
szUk_séges, szemelyes | 5. Szervezdkészség
tulajdonsagok 6. Segitdkészség
(kompetenciak): 7. Pontossag
8. Turelem
9. Konfliktuskezeld képesség
10. Empatia

Elvéras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és bels6 szabalyzati

rendszer ismerete, kiilénosen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelésrdl szo6lo6 torvény

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VI1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) korményrendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsarol és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

4024 Debrecen, Irinyi u. 1,

Munkaideje:

heti 40 6ra
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Az

Altalinos munkaidg- | Hetfé-csttortok:  7.30 — 16.00

beosztas szerinti munkaidé: | paptek: 7.30 — 13.30

Kotelezo oraszam: -

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az

Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
Helyettesités: iskolatitkar
- a szakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés soran | - aszakképzO intézmeny oktatoival
egyiittmiikodik: - aQgazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

VVVVYVYVY

A Munka Torvenykdnyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

4.
5

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatérsai pontossaggal és segitOkészséggel segitsék munkajat.

Mun

kakori feladatai:

1
2.
3.
4
5

o

Elvégzi a napi aktualis adminisztracios feladatokat.

Ko6z06sségi szolgalat teljes kori adminisztracioja.

Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, méasol, scannel.

. Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyljt és foglal rendszerbe.

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény dolgozdival, a belsd egységekkel és a kiilsé
szervezetekkel.

Elvégzi a szlikséges archivalasi feladatokat.

Kijelolt idépontban fogadja a tanuldkat tigyintézes céljabol.
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8. Segiti a szakképz6 intézmény digitalis kultarajanak fejlesztését, részt vesz az adatok
digitalis feldolgozéaséban.

9. Kréta rendszerrel Osszefliggd feladatok elvégzése az Aaltalanos igazgatohelyettes
iranyitasaval.

10. Adafor rendszer kezelése, figyelemmel kisérése.

11. Adatszolgéaltatasok a szakmai igazgatohelyettes és a véllalati kapcsolatokért felelds
igazgatohelyettes iranymutatasi alapjan.

12.8. osztadlyos tanuldk felvételével kapcsolatos feladatok az iskolatitk&rokkal
egylittmuikodve.

13. Félévkor és tanév végén az Igazgatdi beszdmold anyagainak 6sszegyljtése, szerkesztése.

14. BTMN-es, SNI-s tanuldk nyilvantartasa az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa mellett.

15. Erettségi, szakmai vizsga és az osztalyok torzslapjainak, osztalyozé iveinek osszefiizése,
bekotése.

16. Oktatoi testiileti rendezvényekre, értekezletekre prezentaciok készitése, feltdltése.

17. Egyiittmiikddik az iskolatitkarokkal az adminisztracids feladatok pontos és naprakész
elvégzésének érdekében.

18. Kdteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szilikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed Ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasdval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtdsaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséeért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
Felel6és a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:
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Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakéore
betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavéllalo koteles a szemelyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tliz- és
munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2022. julius 1.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

adminisztrator
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Qo +36 52 437 311

Ea dszc@dszc.hu

©

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

4030 Debrecen,
utca 12.

Fokos

Recepcids

Recepcios részere

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
megnevezeése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Recepcios

Besorolas megnevezeése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4222

A munkakoér célja:

A szakképzd intézmény védelmét, Orzését latja el, fellép az
illetéktelendl behatolok, rongalok ellen.

Vezetoi
kezdete:

megbizas

Megbizéas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény miiszaki ligyvivdje

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikuma igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore
feltételei,

betdltésének

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvokeépes,
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a munkakorrel szemben
tdmasztott kdvetelmeény:

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, és

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torveny.

Eléirt iskolai végzettség: Szakmunkasképzd

1. Onismeret, 6nszabalyozas

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintli kommunikécios képesség
A munkakor ellatasahoz | 4 Megbizhat6sag
sziikseges személyes | 5 Szervezdkészség
tulajdonsagpk 6. SegitOkészség
(kompetenciak): 7. Pontossag

8. Tdurelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

Elvarés a szakképzésre ¢és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok €s belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiilénosen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,
12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol €s bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum
4024 Debrecen Irinyi u.l.

Munkaideje: heti 40 6ra
Hétf6-péntek: 12.00 — 20.00
Az altalanos munkaido- (ill 6.00-14.00)

beosztas szerinti munkaido:

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
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Helyettesités: Miiszaki tigyvivo

A

egyiittmikodik:

- a szakképz0 intézmény vezetdivel

munkavégzés  soran | - @szakképzé intézmeny oktatoival

- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

VVVVYVYVVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakér betoltéjének jogai:

1.

2.
3.

4.
S.

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakdri tevékenységét értékeljek és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikseéges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segitsék munkéjat.

Munkakori feladatai:
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Feladata a portai szolgélat ellatasa, a személy- és teherforgalom ellenérzése.

2. Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval,
pontos informacidszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

3. Felel6s a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalatéért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

4. Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

5. Nagy gondot fordit a tovabbképzésre és dnképzésre.

6. Részt vallal a szakképzés népszerlsitésében €s a szakmak népszerisitésében.

7. Feladata épiilet, teriilet drzése, hogy megakadélyozza az illetéktelen behatolast, lopast,
tlizet vagy mas veszélyt.

8. Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi
ido alatt.

9. Felel az intézmény beléptetési rendjének betartaséért és betartatasaért.

10. Idegeneket intézmény teriletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

11. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

12. Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai tigyeletrdl.

13. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgélatot.

14. Elvégzi az intézmény pontos idében térténd nyitasat és zardsat.

15. Feladata a tulajdon k&rosodaséanak, a gépek és eszkdzok elromlasanak feljegyzése.

16. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja.

17. Koételes minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen
felettese, valamint a kancellar és féigazgato keri.

18. Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat
tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
koteles azt kozvetlen felettese, valamint a kancellar és fOigazgatd felé jelezni a
szabalytalansdg megsziintetése érdekében.

19. Riasztas

Képzes, tovabbképzeés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkoér, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitdsok végrehajtdsaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
Felelés a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomaésara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciot, mely munkakore betoltése
soran jutott tudomasara, és mely kdzlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb
juttatasaival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tliz- és
munkavédelmi el6irasait.

Kelt: Debrecen,

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .........ccevvvn....

recepcios
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DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZESI CENTRUM

"
Y
©

+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

4030 Debrecen, Fokos
utca 12.

Udvaros munkakor

Udvaros részére

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaéltato
megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Udvaros

Besorolas megnevezeése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

9112

A munkakoér célja:

A szakképzd intézmény épiiletének és kornyezetének gondozasa,

rendezése, karbantartasa.

Vezetoi megbizas
kezdete:

Megbizéas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény miszaki ligyvivoje.

Fegyelmi eljarast ellene a DSZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja kezdeményezésére a

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdre  betoltésének

feltételei,

bekezdeseben meghatarozottak szerint:

a) cselekvokeépes,

o A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)

A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tdmasztott kdvetelmeény:

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, és

c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.

Eléirt iskolai végzettség: Szakmunkasképzd

1. Onismeret, 6nszabalyozas

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintli kommunikécios képesség
A munkakor ellatasahoz | 4 Megbizhat6sag
sziikseges személyes | 5 Szervezdkészség
tulajdonsagpk 6. SegitOkészség
(kompetenciak): 7. Pontossag

8. Tdurelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

Elvarés a szakképzésre ¢és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok €s belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiiléndsen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,
12/2020. (11. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol €s bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum
4024 Debrecen Irinyi u.l.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Hétfo-péntek: 6.00 — 14.00

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

Miiszaki tigyvivo
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- aszakképzd intézmény vezetdivel

A munkavégzés SO ré_n - a SZ&kképZé intézrnény oktatdival

egylittmiikodik:

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

VVVYVYYVYVY

A Munka Torvenykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

1.

2.
3.

4.
S.

Személyét, mint a szakképz0 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits¢k munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

ok w

=~

12.

13.

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval,
pontos adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korti védelméert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasert.

Gondozza a szakképz0 intézmény kertjét, udvarat.

Az utcafronton, az udvaron rendszeresen 0sszesepri a szemetet, télen a havat az épulet
labazata melletti jardardl is eltavolitja.

Apolja a ndvényeket: - sovénynyirds, kertasas, virdgmagok elvetése, Ultetése,
gyomtalanitas, locsolas az évszakoknak megfelelden.

A szakképz6 intézmény parkoldjat tisztan tartja, hasznalatat biztositja.

Rendben tartja a szerszamos raktart, a takarito eszkdzoket javitja.

A kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

. Baleset megeldzése érdekében figyelemmel koveti az udvaron és intézményen beliili

eszk6zok biztonsagi allapotat.

. Munkéja kiterjed az épiiletekben 1évd eszkozok, berendezési és felszerelési targyak

folyamatos feliigyeletére, sziikség esetén javitasara.

Munkavégzése soran kulonos tekintettel van a munkavedelmi, baleseti — tlizrendészeti
eloirasokra.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, melyre a kézvetlen
felettese, valamint a kancellar kéri.
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Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzesre, sziilkség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitdsok végrehajtdsaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakore
bet6ltése soran jutottak tudomésara, eés melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tliz- és
munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen,

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertettek, azt megértettem és szemelyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .........ccevvvnt. ..
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Udvaros részére

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaéltato
megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Udvaros

Besorolas megnevezeése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

9112

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény épiiletének és kornyezetének gondozasa,
rendezése, karbantartasa.

Vezetoi
kezdete:

megbizas

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény miszaki ligyvivoje.

Fegyelmi eljarast ellene a DSZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja kezdeményezésére a
Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore
feltételei,

a munkakorrel
tdmasztott kdvetelmény:

betdltésének

szemben

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat
kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és
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¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torveny.

Eloirt iskolai végzettség:

Szakmunkasképz6

A munkakor ellatasahoz
szlikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

11. Onismeret, 6nszabalyozas

12. Eredményorientaltsag

13. Magas szintli kommunikacids képesség
14. Megbizhat6sag

15. Szervezokészség

16. Segitdkészség

17. Pontossag

18. Turelem

19. Konfliktuskezeld képesség

20. Empétia

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiiléndsen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

4024 Debrecen Irinyi u.1.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Hétf6-péntek: 6.00 — 14.00

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

Miiszaki ligyvivo

A munkavégzés soran

egyiittmitkodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- aszakképzd intézmény oktatdival
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- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

VVVYVYYVYVY

A Munka Torvenykodnyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

6.

7.
8.

9.
10.

Személyét, mint a szakképz0 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits€k munkajat.

Munkakori feladatai:

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

Koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval,
pontos adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korti védelméert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasert.

Gondozza a szakképz0 intézmény kertjét, udvarat.

Az utcafronton, az udvaron rendszeresen 0sszesepri a szemetet, télen a havat az épulet
labazata melletti jardardl is eltavolitja.

Apolja a ndvényeket: - sovénynyirds, kertasas, virdgmagok elvetése, Ultetése,
gyomtalanitas, locsolas az évszakoknak megfelelden.

A szakképz6 intézmény parkoldjat tisztan tartja, hasznalatat biztositja.

Rendben tartja a szerszamos raktart, a takaritd eszkdzoket javitja.

A kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

Baleset megeldzése érdekében figyelemmel koveti az udvaron és intézményen beliili
eszk6zok biztonsagi allapotat.

Munkaja kiterjed az épiiletekben 1év0 eszk6zok, berendezési és felszerelési targyak
folyamatos feliigyeletére, sziikség esetén javitasara.

Munkavégzése soran kulonos tekintettel van a munkavedelmi, baleseti — tlizrendészeti
eldirasokra.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, melyre a kozvetlen
felettese, valamint a kancellar kéri.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.
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Jogkoér, hataskorei:

Jogkare, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed Ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megszuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat a hataridok betartdsaval €s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felel6és a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakore
bet6ltése soran jutottak tudomésara, eés melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és
munkavédelmi elGirasait.

Kelt: Debrecen,

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertettek, azt megértettem és szemelyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .........ccevvvnt. ..
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+36 52 437 311

dszc@dszc.hu

DSzZE

DEBRECENI SZAKKEPZES| CENTRUM

4030 Debrecen, Fokos
utca 12.

OQRE

Takarité munkakor

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito részére

Iktatoszam:

Munkaéltato
megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

Egyeb munkaltatoi
jogkdr gyakorléja:

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatéja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezeése:

Takarito

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

9112

A munkakoér célja:

A szakképzd intézmény épiiletének és kornyezetének gondozésa,
rendezese, tisztan tartasa.

Vezetoi megbizas
kezdete:

Megbizéas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény miszaki ligyvivoje

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

o A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdeseben meghatarozottak szerint:
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Munkakore  betdltésének

feltételei,

a munkakdrrel szemben
tdmasztott kdvetelmény:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torveny.

Eloirt iskolai végzettség: 8 altalanos

1. Onismeret, 6nszabalyozas

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintli kommunikacids képesség
A munkakor ellatasahoz | 4 Meghizhatosag
szUk_séges, személyes | 5. SzervezSkészség
tulajdonsagok 6. Segitdkészség
(kompetenciék): 7. Pontossag

8. Turelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empétia

Elvarés a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati

rendszer ismerete, kiiléndsen:

végrehajtasarol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL28.) korményrendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadésardl és bevezetésérol.

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

4024 Debrecen Irinyi u.1.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Hétf6-péntek: 12.00 — 20.00

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetOivel, munkatarsaival.
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Helyettesités: Takaritok
o ) - aszakképz0 intézmény vezetdivel
A . mu?kflv.egzes soran | . 3 szakképz6 intézmény oktatdival
egyiittmiikodik: - a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének vezetSivel,

munkatarsaival

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

VVVYVYYVY

A Munka Torvenykodnyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltéjének jogai:

1.

N

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakdri tevékenységét értékeljek és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikseges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

w

o

10.
11.

12.
13.

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval,
pontos adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felelés a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.

A kijelolt helyiségeket naponta felsepregeti, fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
takaritja és portalanitja.

Kiporszivozza a sz6nyegeket, a textiliakat tisztan tartja.

A folyosokon, IlépcsOkdon naponta felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tlikroket, csempézett fellleteket tisztitja, sziikség szerint, de
legalabb hetente fertdtleniti.

A mellékhelyiségben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagylokat és csempéket,
valamint tigyel a folyamatos higiénikus kériilmenyekre.

. Az ablakokat és ajtdkat folyamatosan tisztan tartja.

Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.
Portalanitja, 6ntdzi, valamint havonta lemossa a cserepes ngvényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
szlikség szerint kimossa.

Hetente nagyobb, eldiras szerinti ferttlenitd takaritast végez.

Az épllettel és a felszerelésekkel kapcsolatos hibédkat esetleges rongalasokat jelzi az
igazgatonak.
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14. Szlikség esetén felméri a tisztitoszerek készletét és a munkaja soran hasznalt eszk6zoket.
Igényeit jelzi a miiszaki ligyvivo felé.

15. Szlikség szerint mossa, vasalja az intézmény tanul6i altal hasznalt sportruhazatot, az
intézményben haszndlatos asztalteritOket, torolkozoket, konyharuhdkat.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint a kancellar
felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat a hataridok betartdsaval €s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelds a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak jogainak
betartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.
Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakore
bet6ltése sordn jutottak tudomésara, eés melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabeérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum vagyon-, tiiz- és
Munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2022.szeptember 1.
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munkaltatdi jogkdr gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

takarito

Iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg,

koztik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol

20/2012. (VL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6zos kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

a konyvtarra vonatkozo adatokat

a konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkoz6 informaciokat
a konyvtéar feladatait

az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanya, gazdalkodasa

a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat

az allomany nyilvantartasat

a konyvtari allomany ellendrzését €s védelmét

a konyvtari lloméany feltarasat

az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait

A kodnyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum Kdnyvtara

Cime: 4024 Debrecen, Irinyi u. 1.

Létesitésének ideje: 1952

Elhelyezése:1-es szamu épiilet els6 emelete

Alaptertilete: 30 m2 alaptertleten 1 helyiség

HasznalGi kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozoi

A kodnyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni Szakképzési Centrum szervezetében miikodik. Fenntartasarol
és fejlesztésérdl az Kulturalis és Innovacios Minisztérium, mint fenntartd gondoskodik.
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A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, az oktatoi
testlilet és a didkkodzossegek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszeriien fejleszti €s feltarja. A gylijteményre
épiil6 szolgaltatasaival az iskola az oktat6i munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén
belul biztositja az iskola alkalmazottai és tanulGi részére a neveléshez, oktatashoz
sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremiikodésével
szervezi a tanulok konyvtarhasznalovd nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nallod ismeretszerzé képességének kialakitasat. Az intézmény
torekszik az oktatok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és informécids tajékoztatasara,
ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat a 3. szdmu mellékletben talalhatd. Az iskolai
konyvtar a kozépiskola, ezen belill az iskola profiljanak megfeleld szakirany
kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere ttjan a gyijtokori elveknek megfeleléen

gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd
a koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a

fenntartd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrdl €s a szocidlis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a
konyvtaros oktatd feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhatd. A kdnyvtaros oktato az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato,
az oktatoi testlilet, a didkk6zOsségek javaslatait, és az iskola konyvtéri kdrnyezetének
allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

. Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté allomany.
(Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen
beliil betiirendben.)

. Periodikak. (Raktari rendjik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.)

. Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjuk: kulon egységként,
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.)

Az alloméany nyilvantartasa
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A konyvtarba érkezo, gyljtokorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat
6 napon belul alloméanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében  hasznalatra  alkalmatlanna  valt  dokumentumokat.  Hasonld
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat
is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon
potolhatja:

. a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
. a dokumentum forgalmi értékének megtéritésevel,
. a dokumentum masolasi értékenek megtéritésével,

. a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum
beszerzésevel.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
. raktari katalogus,

. alapkatalogus: betlirendes leirdsu katalogus,

. csoportképzéses szakkatalogus.

Az dllomany feltarasara vonatkozd részletes szabalyokat a 4. szami melléklet
tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasaival a konyvtar hasznéldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

. az iskola tanuloi

. az iskola oktatoi testiilete és nem oktaté dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo szemelyek, intézmények csak konyvtarkozi
kodlcsonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitdgepes informatikai szolgaltatasokat is a kdnyvtaratok hasznalok korében. Az
iskolai konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igenyik es a
konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
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szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint
a csak helyben hasznélhat6 dokumentumok kivételével kdlcsonzéset.

Tajéekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zo versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, ©nalldé irodalomkutatist is végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra €piilé tanitdsi orak
Kialakitasaban, elékészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve oOntevékeny konyvtari
kozosségeket szervez ¢és mikddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a  sajat
gyljteményben nem talalhatd6 dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén)
mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elladtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a kényvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megszlinése elott. Az iskolai konyvtar
szolgéltatésait, illetve az azok igénybevételével Gsszefiiggd részletes szabalyokat a 4.
szamu melléklet, a kdnyvtarostanar feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast az oktatoo
testuilet véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyésaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgéltatasait, a
beszerzési peldanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, oktatdk szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen
tulmenden az ellatott szakképzési feladatok és azok tartalma hatdrozza meg. A konyvtar
els6dleges funkci6jabdl adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany f6 gyiijtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok kozul a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott
kotelezd olvasmanyokat, €s ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolédd  ismeretkozlé és  szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gylijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és az oktatok sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas
konyvtarak is. Az iskolai konyvtar gylijtékore formai oldalrdl:

. irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika
. audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok
. egyéb informéacidhordozdk
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A beszerzeés forrésai:

. az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

. nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijtékorbe nem tartoz6 dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

. kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

. a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi
teljességre torekedve, de valogatassal kell gyljteni.

. az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil elsddleges a tantargyak oktatdsdban
felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gyijtése, a tananyagban
szerepld irok, koltdk valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskolaban
tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése.

. az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintii
irodalmat gytjti.

Szépirodalom
A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

. atfogo lirai, prézai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom
bemutatasara: teljesség igenyével

. az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten

. a tananyagban szereplGszerzOk valogatott milvei, gylijteményes Kkotetei:
teljességgel
. a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds

valogatassal
. tematikus antolégidk: valogatassal
. regényes ¢letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal
. az iskolban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal
Szakirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
. alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva

. alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten:
teljességgel

. a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva
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. a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelédéstorténet alap- €s
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel

. a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolodé a tudomanyok egészét, vagy azok
részterileteit

. bemutatd alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

. a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok
részteruleteit bemutatd alap- és kozépszintii szakiranya segédkonyvek kozépszinten:
teljességgel

. a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti
osszefoglaloi alapszinten: vlogatva

. a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti
Osszefoglaloi kbzépszinten: teljességgel

. munkaltato eszkdzként hasznéalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom
alapszinten: valogatva

. munkaltato eszkdzként hasznéalatos alap- és kdzépszintii ismeretk6z16 irodalom
kdzépszinten: teljességgel

. a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom:
valogatva

. a szakmai targyak alap-, kdzép-, felsészintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten:
teljességre torekvéen

. a szakmai targyak alap-, kozép-, felsészintii ismeretk6zlé irodalma
kdzépszinten: teljességgel

. a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsészintii ismeretk6z16 irodalma felsészinten:
valogatva

. az iskola érvényben 1€v4 tantervei, tankonyvei: teljességgel
. az iskola oktatasi segédletei: teljességgel
. a tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva

. helytorténeti miivek: valogatva

Oktatoi gyujtemény

Az iskolai konyvtar gylijti az oktatok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra valod
felkészulést segitd szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti 0sszefoglaldsok, a pedagogia klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi
modszertani segédkonyvek és otletgylijtemények), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az
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alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog
irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkereskeddi  katalogusok, a  gyarapitds,  nyilvantartds,  osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyali, a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Teljességgel gytjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI
iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkodnyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendok az igazgatés, a gazdalkodas, az tligyvitel korébe
tartozoé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanul&s-tanitas folyamataban gyljtend6k a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos
folyodiratok, anyanyelvi miivelddést segitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folyoiratok,
tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhat6 oktato, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozéja tagja lehet. A
beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag megujitasa tanévenként szilkseéges. A kdnyvtarat
nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznélhatjak. A beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtéaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A
kolesonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari
kdnyvek, periodikak, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat az oktatdk egy foglalkozésra
kik6lcsonozhetik.

Az olvaso konyvtéri tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.
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Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas
utdin maximum 15 nappal irdsos formdaban bejelenteni a konyvtaros részere. A
valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keril a
konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznélati Ordk és egyéb csoportos foglalkozadsok megtartdsara, melyek
tervezésében, szervezeésében a konyvtarostanar az oktatokkal egyutt vesz reszt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrol.

A konyvtaros oktato segiti az oktatokat és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom kutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kdlesonzésben 1évé miiveket
az olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6 igényeket az olvaso
kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolecsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az
olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatdk, akik az
atvett allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti 4allomany nem
kolcsondzhetd.

Az éaltalanos igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozéi jogviszony
megsziinése elott ellendrizze az ¢érintett személyek konyvtéari tartozésait és azok
rendezéseét.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diadkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kolesonzott
tankonyv rongalasa esetén a kart ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz szlkséges tankonyveket a munkavéallal6i jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsdnzést meg kell Gjitaniuk.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatdo a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb a tanulmanyai vegéig hasznalhato allapotban maradjon.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kdlcsonoz,
a tanulo, illetve a Kkiskord tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
. ugyanolyan kényv beszerzése
. anyagi kartérités

Az elhasznalddas mertékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

. az elsé év végén a tankonyv aranak 75%-at
. a masodik év végén a tankonyv aranak 50%-at
. a harmadik év végén a tankényv aranak 25%-at

A tankodnyvkolcsonzessel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum Didkdnkorméanyzatanak Szervezeti és
Mikodeési Szabalyzata

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkdénkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktato segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 bizza meg 6téves idOtartamra.

l. Altalanos rendelkezések
A szervezet neve: Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum Didkénkormanyzata
A szervezet székhelye: 4024. Debrecen, Irinyi utca 1.
e  Aszervezet 6nalld szervezetként, sajat alapszaballyal rendelkezik.

e  Adidkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkdodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1. Célok
1 Kulturélis tevékenység
2 Diakjogok vedelme
3. Sportolasi lehetdségek teremtése
4 Nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés
5 Orszagos, régids és helyi szervezetekkel vald kapcsolattartas

6.  Lehetdség szerint ijsag megjelentetése, €s az iskolaradié mitkddtetése az ifjusag
tajékoztatasa, informacidszolgaltatas helyzetén vald javitds, valamint szoérakoztatas
céljabol

7. Kulturdlis-, szabadidds-, és sportprogramok szervezeése, és lebonyolitasa.

8.  Teret biztositani a kultara és a kozélet teriiletén tevékenykedd fiatal
tehetségeknek.

9. Hagyomany6rzés és teremtés, tradicio apolas mellett kapcsolatteremtés és
kapcsolattartas a hasonld teriileteken miik6do tarsszervezetekkel.

I11. A Didkénkormanyzat jogai
A didkénkormanyzat dontési jogai:

e A didkdnkorméanyzat- az oktatoi testllet véleményének kikérésével- dont sajat
miikodésérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol,
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° a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

e  egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e az iskolai diakdnkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miukodtetésérdl, valamint a t4jékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio)
szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol,

° hataskoreinek gyakorlasarol:
- bels6 munkamegosztast alakit ki,
- meghatarozza a munkarendjét, Gléstervét, éves programjét,
- segiti, iranyitja, szervezi hatarozatainak végrehajtasat,

- képviseli a tanulokat valamennyi velik kapcsolatos kérdésben az iskola
vezetdsége és az oktatoi testiilet elott

e A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A Didkdnkormanyzat véleményezési jogai:
A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl illetve a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szerint a didkonkorméanyzat véleményét
ki kell kérni:

° A szakképzO intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadésa és
modositasa eldtt

° A szakképz6 intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt
e A szakképzé intézmény adatkezelési szabalyzatdnak elkészitésénél,
madositasanal

o A szakképz6 intézményben miikodd élelmiszer-arusitd Uzlet nyitvatartasi
rendjének és az druautomata mikodtetési iddszakdnak a (2) bekezdés szerinti
szerzOdésben torténd meghatarozasahoz az igazgato, a szakképzési centrum részeként
miik6dé szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd beszerzi a képzési tanacs és a
didkdnkormanyzat véleményét.

e A munkatervben meghatarozott tanév helyi rendjének elkészitéséhez

e  atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

e  fegyelmi eljaras soran

° a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a Tankonyvtari Szabalyzat elfogadasa eldtt

e  aziskola miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala el6tt:
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- az els6 foglalkozas kezdetének idépontja

- az intézmény altal biztositott nem kotelez6 foglalkozasok rendje

- a maximalis osztalylétszamtol valo eltérés

- a tankonyvlista

- a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitése, elfogadasa
e  afenntartd

- a kdznevelési intézmény megsziintetésevel,

- atszervezésével,

- feladatdnak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,

- vezetdjének megbizasaval €és megbizasanak visszavondsaval Osszefliggd
dontése vagy

véleményének kialakitasa elott

e  az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

V. Szervezeti felépulés

A szervezet szervei: Didkdnkormanyzat (DOK), és az Iskolai Didk Vezetéség (IDV)

A Didkdnkorményzati-gyiilés:

1. A DOK-gyiilést az IDV hivja dssze sziikség szerint, félévente legalabb egy
alkalommal.

2. Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének ¢és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése
celjabol.

A didkkozgytlés hatarozatképes, ha azon a rendes tagok tobb mint fele jelen van. A
hatarozatképtelenség miatt elhalasztott diakkozgyiilés 30 napon belll ismételten dssze
kell hivni. A masodszori 6sszehivas soran, az eredeti napirendben felvett kérdésekben a
megjelent szamtol fiiggetleniil a diakkdzgylilés hatarozatképes. A tagokat a
diakkozgytilés idOpontja eldtt legalabb egy héttel értesiteni kell.

A diakkozgyilés kizarolagos hataskorébe tartozik:
e Az alapszabaly megallapitasa és modositasa
e A vezetdség éves beszdmoldjanak elfogadasa

e Az IDV megvalasztasa és visszahivasa.
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o A didkkozgytilés dontésérdl az elnok koteles az érintetteket értesiteni.
Az Iskolai Diak Vezetoség:
1. A szervezet legfobb szerve az Iskolai Didk Vezetdség.

2. A Vezetség a szervezet operativ iranyitd szerve. Ez egy- egy évre vélasztott
testiilet, melyet DOK vélaszt, titkos szavazassal, egyszerli szotobbséggel.

3. Az IDV jogosult minden olyan kérdésben dénteni, mely nem tartozik a DOK
kizarolagos hataskorébe, valamint jogosult a szervezetet illetd jogok és a szervezetet
terheld kotelezettségek vallalasarol (a Kozgyulés illetve a tagok felé beszdmolési és
tajékoztatasi kotelezettsége mellett) donteni.

4. A szervezetet, mas szervezetek eldtt egy delegélt ember képviseli.

5. A Vezetdség a dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A Diakmunkat segit6 oktato:

Megbizésa a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgaté altal 5 évre szol.

A Diakmunkat segit6 oktaté kotelességei:

e A DOK tevékenysegeinek segitése es az informacidaramlas biztositasa a
tantestulet, az iskolavezetés és a DOK kozott.

e Az iskolai, didkdnkormanyzati hagyomanyok &polasa és tovabbfejlesztése

e  aziskola hirnevének megdvasa

° Munkajardl felévi és év végi jelentés készitése

A Diakmunkat segit6 oktato jogai:

° Javaslattétel a didkonkormanyzatot érintd valamennyi kérdésben.

° Nincs szavazati joga a DOK gytilésen, csak mint megfigyel® és segité van jelen.

e  Vét0joga van az iskola hazirendjével, értékrendjével és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval 6ssze nem egyeztethetd és torvénysértd javaslatokkal szemben.

[ szakmai tanacsok, informaciok kozvetitése az oktatok, tanulok, sziilok felé.

V. Tagsagi viszony megsziinik
o  Kilépéssel: A kilépési szandékot az IDV felé kell jelezni.

° Kizarassal: A DOK kizarja azt, aki a szervezetet miikodését magatartasaval
veszelyezteti, célja eléréset hatraltatja.

A szervezet tagjainak jogai és kotelezettségei:
Tagok jogai:
1.  Részt vehet a szervezet céljainak, feladatainak meghatarozasaban.
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Vélaszthat és valaszthat6 a szervezet tisztségeibe.

Tanacskozasi joggal részt vehet a Vezetdség tilésein.

2

3

4. A Kozgytlésen vélemény-nyilvanitési joggal rendelkezik.
5. Felvildgositést kérhet a szervezet barmely tevékenységérol.
6

Javaslatokat, észrevételeket tehet a szervezet mitkodésévével kapcsolatban.

Tagok kotelezettséqgei:

1.  Aszervezet tevékenysegében vald aktiv részvétel.
2. A Kozgyllésen valo részvétel.

VI. A szervezet megsziinése
1. Hakét évnél tovabb nem mikodik

2. Feloszlatassal

ZARO RENDELKEZES

A DOK politikai tevékenységet nem folytat, partoktdl fiiggetlen, partokat anyagilag
nem tdmogat.

Debrecen, 2024. 09. 01.

Szilagyi Lészl6 Valnerovicz Emese Nagy Agota

lgazgatd Diakonkormanyzatot segité oktatd IDV elndk
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Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum
Adatkezelési szabalyzat

Ervényes: 2023. szeptember 1-t6l

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettsegeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz616 2011. evi CXII. térvényt.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés

céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A szakképzo intézmény adatkezelése
A szakképz6 intézmény adatkezelése

A szakképz0 intézmény a szakmai oktatassal dsszefliggésben a tanul6i jogviszony, illetve a
felnbttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén val6
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 térvényes 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,
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cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6pontjat €s okat,

cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulébalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanulo tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,
¢j) a tanuld didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

cm) asajatos nevelési igényre, a fogyatékossagra, a beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi
nehézségre, a hatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatokat,

d) d) * a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)—cg), ch)—
ck) és cm) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamdra a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziletési csaladi és utonevet,

ab) nemét,

ac) szuletési helyét és idejét,
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ad) anyja szlletési csaladi és utdnevet, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén valé tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezését és szamat,

ae) lakcimet, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettsegével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonosité szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetesiszdmla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zaré datumat, valamint megszlinésének modjat,
bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezeéset,

bd) bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamot,

c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennall6 jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogeimét és iddtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményeét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével Osszefiiggd adatokat.
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A kezelt adatok tovabbitasa

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a Szakképzés
informécids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyéassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.

a) a tanulé csalddi és utdneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,
a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartézkodasanak megallapitasa. Tovabbé a tanitasi
napon a foglalkozastol vald tavolmaradds jogszeriségének ellendOrzése és a torvényes
képviselével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség,
a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat
reszere,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd
intézmény, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézmény részeére,

c) a tanuld csaladi és utoneve, szuletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacid, a
tanuldbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészsegugyi intézmeény és az iskola-egészsegugyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képvisel6je csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama. Tovabba a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli tanulodra, illetve képzésben részt
vevd személyre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos
helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldra, illetve képzésben részt vevod személyre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvedelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részere,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatési szervnek az oklevel, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabdl,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosadgnak, a renddrségnek, az
Ugyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A
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pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikseéges
valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adata a pedagogiai szakszolgalat intézmeényei részére és a
szakképz6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatoi testiileten beliil, a kiskort tanul6 térvényes képviseldjének, a dudlis képzdhelynek,
ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,
iskolavaltés esetén az 0j szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

c) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithato.

A szakképz0 intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabdl — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzohelynek. A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére — a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. toérvény (a tovabbiakban: Stt.)
28. §-aval Osszhangban a statisztikai cél el6zetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges
mértékben — statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas madon, 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 felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki koézremilkddik a tanulo
felligyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevé személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjével valod kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet
tagjainak egymas kozotti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulod
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskort valamennyi személyes adata kozolheto,
kiveve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskord tanulé testi, értelmi vagy
erkdlesi fejlodését.

Nincs szlikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha
a szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 17. 8 (2) bekezdése alapjan jar el.
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Az adatkezelés idotartama

A szakképz6 intézmény az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év
utolso napjaig, a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsd
napjaig kezeli. A szakképzd intézmény az ellendrzés céljabol kezeli az alkalmazott vagy a
szakképzO intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a
blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert
személyes adatokat a szakképzé intézmény az alkalmazas létesitésével Osszefiiggésben
meghozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak megsziinésétdl szamitott
otodik év utolso napjaig kezeli.

Adatkezelési szabalyzat

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzatiban kell meghatirozni az adatkezelés ¢€s -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl szakképzdé intézményben a
képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az
igazgatd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott méas személy jogosult.

Debrecen, 2026. szeptember 1.

Szilagyi Laszlo6

igazgato
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Iskola-egészségligyi munkaterv
2026/2027-es tanév

Intézmény megnevezese: Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum

Cime: 4024 Debrecen, Irinyi utca 1.
Intézmény vezetdjének neve: Szilagyi Laszlo
Intézmény telefonszama: +36/52/533-748

Intézmény e-mail cime: titkarsag@irinyi-debr.edu.hu
Intézményt ellatd orvos neve: Dr. Orosz Elvira

Intézményt ellatd védond neve: Szabd Viktoria

védondi fogadoora: csiitortok 8.00-10.00



NSZFH/dszc-irinyi/006800-1/: LA

Déatum: Debrecen, 2026. szeptember 1.

intézmény vezetdjének alairasa Intézményt ellatdé védond aldirasa

Augusztus

Az oktatasi intézmény felkeresése, az iskola-egészségligyi ellatas megbeszélése (a
tanulok ellatasanak helye, napja, iddintervalluma, rendelési id6-rendelkezésre allas,

fogaddora iddpontjainak kifliggesztése az orvosi szoba ajtajara)
Az ellatashoz sziikséges eszkzok attekintése

Szekrények, miiszerszekrény rendbetétele

Kotszerkeszlet ellenérzése

Az éves tanrend attekintése

Tajékozddas az iskola egészségfejlesztési tantervérol

Iskolai névsor kérése, 0j tanulok felvitele a Stefania iskolavédéndi programba,

programban valo dokumentacio

A 2026/2027-es tanévre felvételt nyert tanulok eldzetes alkalmassagi vizsgalata

(potalkalmasitas), oltasi dokumentacidjuk ellendrzése - védondi kdzremiikddés
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A 9. évfolyamos tanuldk torzslapjainak megkérése, torzslapkikérdk kitdltése-

elpostazasa, illetve e-mail-ben val6 megkérése

Szeptember

Egészségligyi torzslapok atrendezése a 2026/2027-es tanév névsoranak megfeleléen
Tanuldi letszam 6sszegzése, évfolyamok szerinti 0sszesitése

Erkezett tanulok torzslapjainak megkérése, a tanulok oltasainak ellenérzése,

hidnyossag esetén az oltasi dokumentacid bekérése, ellendrzése
A tavozott tanuldk torzslapjainak tovabbitasa a torzslapkéréseknek megfelelden

Testnevelési besorolasok elkészitése — egy-egy példany atadéasa az igazgatonak ill.

a testnevelO tanaroknak

Gondozasi naplé aktualizalasa,

Szakorvosi vizsgalatok, kontroll vizsgalatok eredményeinek bekérése,
dokumentalasa, gondozas

Egyéni tanacsadas
Munkanapl6 és ambulans napl6 vezetése naprakészen
A 2026/27-es tanév éves jelentésének rogzitése, véglegesitése

A 2026/2027. tanévre vonatkozo munkaterv elkészitése - az iskolaorvossal, az iskola

vezetdjével valo egyeztetése

Védooltasok:

Kalfoldi tanulok oltasainak ellendrzése, sziikség esetén potlasa és dokumentalasa,
potoltasi jelentés elkildése

Szlir6vizsgalat:
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A 2026/2027-es tanévre tanév elején még felvételt nyert tanulok eldzetes
alkalmassagi vizsgalata, oltasi dokumentacidjuk ellenérzése - védondi

kozremukodés

A paros évfolyamok sziirdvizsgalatai a DAEFI Sziir6centrumban térténnek, a sziilok altal

valaszthatdo EKG — vizsgalattal kiegészitve

A 12. évfolyamos tanuldk sziirdvizsgalatanak szervezése — a tervezett

szlrGvizsgalati  idOpontok egyeztetése az igazgatésaggal valamint az

osztalyfonokokkel - a sziirdvizsgalatok a DAEFI Szlirdcentrumban torténnek

Sziirévizsgalatrol, EKG - vizsgalatrol a sziilok értesitése, a SzlirOvizsgalati és EKG

—vizsgalati értesitok 0sszegytijtése, Osszesitése

A 12. évfolyamos tanuldk részletes szlirdvizsgalata (suly, magassag, RR mérés,
hallasvizsgélat, orvosi vizsgélat), - Sziirévizsgalati tajékoztatok kitoltése — Stefania

programban, atadasa a tanuloknak, osztalyvizsgalati lap elkészitése

Egészségnevelés:

12. évfolyamos tanuldk korében: - Daganatos betegségek megelézése témakorben

12. évfolyamos tanuldk korében: - A karos szenvedélyekrdl (illegalis drogok)

Oktéber

Sziir6vizsgalat:

A 12. évfolyamos tanulok sziirGvizsgalatanak szervezése — a tervezett
sziir6vizsgalati idépontok egyeztetése az igazgatdsaggal valamint az

osztalyfonokokkel - a sziirdvizsgalatok a DAEFI Szlir6centrumban torténnek

Sztrdvizsgalatrol, EKG - vizsgalatrol a sziilok értesitése, a Sziirdvizsgalati és EKG

—vizsgalati értesitok Osszegyiijtése, Osszesitése
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A 12. évfolyamos tanulok részletes sziirdvizsgalata (stly, magassag, RR mérés,
hallasvizsgalat, orvosi vizsgalat), - Sziirdvizsgalati tajékoztatok kitdltése — Stefania

programban, atadasa a tanuloknak, osztalyvizsgalati lap elkészitése

Egészségnevelés:

12. évfolyamos tanuldk korében: - Daganatos betegségek megelézése témakorben
12. évfolyamos tanulok korében: - A karos szenvedélyekrol (illegalis drogok)

Eqyéb:

Gondozasi naplo vezetése, aktualizalasa, szakorvosi vizsgalatok, kontroll

vizsgalatok eredményeinek bekérése, dokumentélasa, gondozas

e Kontroll testsuly, illetve RR-merés

e Obes tanulok, gondozasban részesiilok korében életmodbeli tandcsadas és annak
dokumentalasa

e Egyéni tanicsadas

o (Gyogytestnevelésben részesiilé tanuldk ellendrzése

e Iskolai kdrnyezet higiénéjének €s biztonsadganak ellendrzése, dokumentalasa

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

e Munkanapl6 és ambulans napl6 napra kész vezetése
November

Sziir6vizsgéalat:

Sziir6vizsgalatrol a sziilok értesitése
A 12. évfolyam szlirdvizsgalatrol hianyz6 tanulok potvizsgalata
e A 13. évfolyamos tanuldk id6szakos alkalmassagi vizsgélata - védondi kozremiikodés

Egészségnevelés:
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Eqyéb:

10. évfolyamos tanulok korében: - A karos szenvedélyekrdl (dohanyzas, alkohol,

drogok)

e (Gondozés, gondozéasi naplo vezetése

e Egyéni tanacsadas
e Munkanapl6 és ambulans naplé napra kész vezetése
Gyogytestnevelésre jarok ellendrzése
Testnevelokkel egyeztetés a Il. félévi felmentésekkel kapcsolatban
December
Szirdvizsgalat:

A 10. évfolyamos tanulok sziir6vizsgalatanak szervezése — a tervezett

szlir@vizsgalati  idOpontok egyeztetése az igazgatdsdggal valamint az

osztalyfonokokkel - a sziirdvizsgalatok a DAEFI Szlir6centrumban torténnek

Sziirévizsgalatrol, EKG - vizsgélatrol a sziilok értesitése, a Szlir6vizsgalati és EKG

—vizsgalati értesitok 0sszegylijtése, Osszesitése

A 10. évfolyamos tanuldk részletes szlirvizsgalata (suly, magassag, RR mérés,
hallasvizsgélat, orvosi vizsgélat), - Sziirdvizsgalati tajékoztatok kitoltése — Stefania

programban, atadasa a tanuloknak, osztalyvizsgalati lap elkészitése

A 10. évfolyamon 16. életéviket betoltottek zard allapotvizsgalati lapjanak

elkészitése a szakmai iranyelveknek megfeleléen, atadasa a tanuloknak,

osztalyvizsgalati lap elkészitése

Egészségnevelés:

10. évfolyamon: Elsdsegélynytjtasi alapismeretek elsajatitasa témakorben
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10. évfolyamon: lllegalis drogok témakdrben

Fokozott gondozast igényl6 (kronikus betegek, szomatikus — pszicheés — szocialis

szempontbol gondozasba vett) tanulok ellendrzése gondozasi flizet alapjan, életmod

tanacsadas

Szakorvosi leletek bekérése

Kontroll testsuly illetve RR-mérés gondozasban részesiilok korében

Egyéni tanacsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

Januar

Munkanapl6 és ambulans napl6 napra kész vezetése

Szurovizsgalat:

A 10. évfolyamos tanulok sziirdvizsgalatanak szervezése — a tervezett

szlir6vizsgalati i1dopontok egyeztetése az igazgatdsaggal valamint az

osztalyfonokokkel - a sziirdvizsgalatok a DAEFI Sziir6centrumban torténnek

Sztrévizsgalatrol, EKG - vizsgalatrol a sziilok értesitése, a Sziirdvizsgalati és EKG

—vizsgalati értesitok Osszegylijtése, Osszesitése

A 10. évfolyamos tanuldk részletes sziirdvizsgalata (stly, magassag, RR mérés,
hallasvizsgalat, orvosi vizsgalat), - Sziirdvizsgalati tajékoztatok kitdltése — Stefania

programban, atadasa a tanuloknak, osztalyvizsgalati lap elkészitése
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A 10. évfolyamon 16. életéviket betoltottek zaré allapotvizsgalati lapjanak

elkészitése a szakmai iranyelveknek megfeleléen, ataddsa a tanuldknak,

osztalyvizsgalati lap elkészitése

Egészségnevelés:

10. évfolyamon: Elsdsegélynytijtasi alapismeretek elsajatitasa témakorben

10. évfolyamon: lllegalis drogok témakdrben

Adminisztracios feladatok, frissen kisziirtek dokumentacidja

e Gondozas, gondozasi napld vezetése
e Egyéni tanacsadas
e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

e Munkanapl6 és ambulans napl6 napra kész vezetése

Gyodgytestnevelésre jarok ellendrzése

TestnevelOkkel egyeztetés a I1. félévi felmentésekkel kapcsolatban

Februar

Szurovizsgalat:

Sziir6vizsgalatrol a sziilok értesitése

e A 9. évfolyamon a 16. életévilket betoltottek zard allapotvizsgalata, a dokumentacid
elkészitése a szakmai irdnyelveknek megfeleléen, 4taddsa a tanuldknak,

osztalyvizsgalati lap elkészitése

Egészségnevelés:

e A 11. évfolyamon: ,,A daganatos megbetegedések megeldzése, onsziirés”
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e (Gondozés, gondozéasi naplo vezetése

e Egyéni tanacsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése
e Munkanapl6 és ambulans naplé naprakész vezetése

e Iskolai kdrnyezet higiénéjének és biztonsaganak ellenérzése, dokumentalasa

Marcius

Sziurovizsgalat:

Sziirdvizsgalatrol a sziilok értesitése

e A hianyz0 9. évfolyamos 16. életéviiket betoltottek zard allapotvizsgélata

e Hallasvizsgélatrol hidnyzok halldssziirésének elvégzése

Egészségnevelés:

A 11. évfolyamon: Szexualis felvilagosito eléadas megtartasa — szexualis uton

terjedd betegségekrol

e Gondozéas, gondozasi napld vezetése

e Kontroll testsuly, illetve RR-mérés gondozasban részesiilok korében
e Egyeéni tanacsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

e Munkanapl6 és ambulans naplé naprakész vezetése
Aprilis

Szlir6vizsgalat:
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A sziir@vizsgalatokrol hianyzé tanuldk potvizsgalata

A 2024/2025-6s tanévre felvételt nyert tanulok elézetes alkalmassagi vizsgalata

(bels6 alkalmasitas-védonodi kozremiikdés)

Egészségnevelés:

e 9. ¢évfolyamon: Szexudlis felvilagositdé eldadds megtartdsa — szexualis uton terjedd

betegségekrol

Eqyéb:

e Kontroll testsuly illetve RR-mérés gondozasban részesiilok korében
e Gondozas, gondozasi napld vezetése

e Egyéni tanicsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

e Munkanapl6 és ambulans naplé naprakész vezetése

e Iskolai kdrnyezet higiénéjének €s biztonsdganak ellendrzése, dokumentalasa

Majus
Sziirdvizsgalat:
A hianyzo tanulok sziir6vizsgalata
A 2027/2028-as tanevre 9. évfolyamra felvételt nyert tanulok alkalmassagi
vizsgélata — védéndi kozremiikodés
Egészségnevelés:
A 11. évfolyamon: Szexualis felvilagositd eldadas megtartasa
Eqyeb:

e (Gondozasi naplo attekintése, hianyzo leletek bekérese, dokumentalasa
e Egyéni tanacsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése
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e Munkanapl6 és ambulans naplé naprakész vezetése
e Testnevelési besorolasok elokészitése a kovetkezo tanévre (szakrendelésekre beutalok

Kiosztasa)
Elokésziiletek az év végi jelentéshez, adatok kigytljtése
Havi jelentés elkészitése
Junius

Sziroévizsgalat:

e Hianyz0 tanuldk potvizsgélata

A 2027/2028-as tanévre 13. evfolyamra felvételt nyert tanuldk alkalmassagi

vizsgalata — védoéndi kozremiikodés

e Gondozéasi naplo attekintése, hianyzo leletek bekérése, dokumentalasa

e Egyéni tanicsadas

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységek elvégzése

e Munkanapl6 és ambulans naplé naprakész vezetése

e Jelentés elkészitése a 2026/2027-es tanévben végzett iskola-egészségligyi munkardl

(az ehhez sziikséges adatok Osszegytijtése, feldolgozasa)
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6. Zaro rendelkezesek

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2026. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel
cgyidejiileg a korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti és

miikddési szabélyzat tartalméért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a képzési tandcs a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdése éltal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus honap
28. napjan tartott iilésén véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

(

..........................................................................

a képzési tanacs hitelesito tagja

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a didkénkormanyzat a szakképzésrol szolo 2019. evi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. ¢v augusztus
honap 28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
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a didkonkormanyzat hitelesito tagja

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az oktatoi testillet a szakképzésrél szold 2019. évi
LXXX. torvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026.

év augusztus honap 28. napjan tartott oktatoi testiileti értekezletén elfogadta.

...........................................................................

hitelesitd oktatoi testiileti tag



Zaradék

A Debreceni SZC Irinyi Janos Technikum szervezeti és miikodési szabalyzatat a szakképzésrol
sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése, valamint a szakképzésr6l sz61é térvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontja altal

biztositott hatdskoromben eljarva jovahagyom.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap
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A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydséaval egyetértek.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap




