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Bevezetés
A Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium kiildetése, hogy aktivan
amely felkésziti tanul6it a munkaerdpiac kihivasaira, a tovabbtanulas lehetdségeire és az élethosszig

tartd tanulasra.

Iskolank célja, hogy a gazdasag €s az ipar altal keresett, naprakész tudassal és gyakorlati tapasztalattal
rendelkez0 szakembereket képezzen. Mindennapi munkank soran kiemelt figyelmet forditunk Debrecen

¢és kornyez6 telepiiléseinek szakképzési sziikségleteire, és ezekhez igazitjuk képzési kinalatunkat.

Toreksziink a dualis szakképzés teljes korli megvalositasara, szoros egyiittmitkddésben a gazdasagi
szereplokkel és a szakképzési iranyitd szervezetekkel. A tanuldk valdés munkahelyi kornyezetben
szerezhetnek tapasztalatokat, melyek eldsegitik a gyors és hatékony beilleszkedést a munkavilagéaba.
Képzéseink soran rugalmas tanulasi utvonalakat biztositunk, lehet0séget adva arra, hogy minden tanulni
vagy6 korszerli, a munkaerdpiacon hasznosithaté szaktudast szerezzen. Fontos szamunkra, hogy
tanuldink fejlédjenek problémamegoldd képességiikben, kommunikacids készségeikben, valamint

felkésziiljenek az Ipar 4.0 altal tAmasztott kihivasokra.

Oktatéink nyitottak az ujdonsagokra, elkotelezettek a szakmai és pedagogiai fejlodés irant.
Rendszeresen részt vesznek tovabbképzéseken, és korszerti modszerekkel adjak at a legfrissebb szakmai
ismereteket. Az oktatok aktiv partnerei az intézmény vezetésének, és meghatarozo szerepet jatszanak a
stratégiai célkitlizések megvalositasaban. Az oktatas-nevelés soran példat mutatnak a tanulok szamara

a tudatossagban, az egylittmiikodésben ¢s az élethosszig tartd tanulas iranti elkotelezettségben.

Modszereinket mindig a tanuldk tudasszintjéhez, szocialis hatteréhez és céljaihoz igazitjuk, figyelembe
véve a gazdalkodo szervezetek igényeit is. Kiemelten kezeljiikk a partnerkapcsolatok folyamatos
fejlesztését, a technikai hattér korszeriisitését, valamint a sziilok aktiv bevonasat az oktato-neveld munka

eredményességének novelése érdekében.

A kollégium fontos nevelési helyszinként miikodik az iskola részeként. Szerepe, hogy tdmogassa a
tanulokat tanulmanyi elomeneteliikben, kozosségi beilleszkedésiikben és személyes fejlodésiikben,

kiilonds figyelmet forditva a hatranyos helyzetii fiatalokra.

Célunk egy olyan tanulasi kdrnyezet kialakitasa, amely segiti a tanulok szakmai el6rehaladasat,
onismeretiik €s onbizalmuk fejlodését, és hozzajarul jovobeli tarsadalmi és gazdasagi beilleszkedésiik

sikeréhez.

Mindségpolitikank szerves része a folyamatos megtjulas, a szakmai kivalosagra valo torekvés, valamint
a kozosségi felelosségvallalas megerdsitése. Intézményiink oktatdsi-nevelési munkajat rendszeres
onértékelés, visszacsatolas és partneri igényfelmérés alapjan fejlesztjiik, hogy megfeleljiink a szakmai,

nevelési és tarsadalmi elvarasoknak.
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Kiildetésiink, hogy megbizhato, inspiralo és szakmailag felkészilt intézményként tamogassuk

tanuldinkat abban, hogy tudasukkal értéket teremtsenek, és sikeresen boldoguljanak a jov6 kihivasai

kozott.

Intézményiink stratégiai céljai

o A régio cégeivel és szakképzési szervezetekkel vald szoros egyiittmiikodés kialakitasa, amely

lehetdveé teszi a dualis képzés teljes korli megvaldsitasat.

e Az oktatdk folyamatos tovabbképzése €s a vallalati kdrnyezetben vald képzési arany novelése,

az oktatok megismertetése az ipar elvarasaival.

o A targyi eszkdzok fejlesztése, valamint innovacioval tamogatott tanulasi kornyezet kialakitasa.

e (élunk az esélyegyenldség megteremtése, mellyel elosegitjilk a foglalkoztathatosag és a

tarsadalmi Osszetartozas novelését, illetve mindenki — igy a hatranyos helyzetiiek — szamara is

javitjuk az egész életen at tartd tanulashoz valod hozzaférést.

e A

@)

A tehetséggondozas mint kiemelt cél, az orszagos szakmai versenyeken valo részvétel
Osztdnzése.

A felzarkoztatds, kiilondsen a hatranyos helyzetli tanulok tdmogatidsa pedagdgiai
eszkozokkel.

A felnbttképzés ¢és atképzés kindlatdnak bovitése, rugalmas tanuldsi utak

alkalmazasaval.

diakok munkaerdpiaci kompetencidinak fejlesztése: problémakezelé ismeretek,

kommunikacio, 6nallosag, jogi és pénziigyi alapok.

e Az iskolai és gazdasagi partnerkapcsolatok erdsitése, valamint a sziilék fokozott bevonasa az

iskola életébe €s az oktatasi folyamatba.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe. A

szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati és a

szakiranyt oktatasban kdzremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyekre.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a szakmai

program végrehajtasahoz kapcsolddo — intézményen kiviili programokra.

1.3. Jogszabalyi hattér

a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban: Szkt.)

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: Szkr.)
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (kollégium)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (kollégium)

1.4. Az alapitasrol rendelkezd jogszabaly teljes megjeldlése, illetve alapitod

okiratanak szama ¢és kelte, az alapitas datuma
Jogszabaly: Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol
$z016 2019. évi LXXX. térvény 22. § (6) bekezdése

Az alapit6 okirat szama: Okirat szama: VI/1791-2/2026/SZASZIF
Az alapit6 okirat kelte: 2026. augusztus 07.

Az alapitas datuma: 2015.07.01.

1.5. A szakképz0 intézmény jogelddjei

Iskolank Hajdi-Bihar megye egyik legrégibb szakképzo iskolaja.

Jelenlegi elnevezése: Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Jogelddje:
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Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja és Kollégiuma (2020.junius végéig)

Debreceni SZC Baross Gabor Kozépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma (2016. augusztus
végéig)

Debreceni Baross Gabor Kozépiskola, Szakiskola és Kollégium (2015. jalius 1-ig)

Baross Gabor Szakképzo Iskola és Kollégium (2009. julius végéig)

109. sz. Ipari Szakmunkasképz6 Intézet

1.6. A szakképzd intézmény azonosito adatai

Az intézmény elnevezése: Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Fenntart6: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium

Vezetd: Borbély Zoltan igazgatd
Székhelye: 4030 Debrecen, Budai Ezsaids utca 8/A

1.7. Az alaptevékenységként ellatott kdzfeladatok meghatarozasa

technikumi szakmai oktatas,

szakképz0 iskolai szakmai oktatas,

kollégiumi ellatas,

gimnaziumi nevelés-oktatas (kifuto),

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, halldsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, stulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.
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2. Szervezeti felépités

2.1. A szakképz0 intézmény szervezeti felépitése

lgazgato

Iskolapszicholégus B o Tovabbi alkalmazottak
r—— " - — Iskolatitkarok
Kepzesi tanacs elnak

Képzési tandcs

Kanywtaros oktata,
komyvtar

— Rendszergazda

) vallflftll\'rt M earmmveetd Fejlesztési és
5 o s = i e
aeru:In T""a & innovacids
elelds

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

Miszaki elméleti
munkakozosség
Baross
kollégiumi
munkakzbsseg

VUK kollégium
VUK kollégium g munkakbzosség-
munkakbzosség wezetd

DOK munkajat

segitd oktato

Osztalyfond
munks
=

munkakiziisség-
vezetd

munkakbzosség-

Red _
munkakizosség [l o
vezetd
Idegen nyelvi [l degen myeivi
munkakdzisség munkakozGsség-
yezetd
Oktato testilet

2.2. A szakképz0 intézmény szervezeti egységei, kozosségei
Oktatoi testiilet

Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoka végzettséggel

rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa.

A szakképzés kozéppontjaban a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy és az oktato all, akiknek
jogai és kotelességei egységet alkotnak. A szakképzésben a kiskoru tanul6 nevelésének és oktatasanak
feladatat a kiskoru tanul6 térvényes képviseldi megosztjak az oktatokkal.

Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktato testiilet évente
két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betoltd, és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld
oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

+ aszakmai program elfogadasa

+ az SZMSZ elfogadéasa

+ ahazirend elfogadasa

+ aziskola éves munkatervének elfogadasa

« aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

+ atovabbképzési program elfogadésa

« az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa

+ a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa

« atanulok fegyelmi ligyei

+ az intézményi programok szakmai véleményezése

« azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma

« sajat feladatainak és jogainak atruhazésa
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabdlyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
Az oktatoi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét
a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

« aziskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd

részeinek elfogadasarol;

« aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

+  atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi
testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elso értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést koveto
legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.
Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszdmlalo

bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

10
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szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzOkonyvet

az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai kozil két hitelesito irja ala.

Az oktato jogai

Az oktatot feladatdnak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés moddszereit
megvalassza,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
— a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalod
pedagogiai szakmai eszkdzoket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi informaciokhoz,
az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz0 intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzésiprogramjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében,
gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo
testiiletek munkéjaban,

a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatdi segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei

Az oktato alapveto feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényi tanuld,
illetve képzésben részt vevo kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,
a tanuldkat, a kiskorua tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy

javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

11
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- aszakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢és tobboldaluan nyijtsa,

+ atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben,

+ jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

« szakmai oktatd munkija sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

+ a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon a fejlesztdoktatoval, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

+ eclémozditsa a tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

+ egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmoddra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

« érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

+ a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét rendszeresen tijékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanulo tanulmanyait érintd lehetoségekrol,

« a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a vesz€élyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulé esetén a kiskora
tanulo torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Az oktato kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel

kozvetitse, oktatd munkajat éves és foglalkozas szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Az oktat6 kotelessége, hogy a tanulok, a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, valamint a szakképzo

intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az oktato kotelessége, hogy

+ részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

+ aszakképzd intézmény szakmai programjaban ¢€s szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt

valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

12
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pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzé
intézmény linnepségein és rendezvényein,

aktivan részt vegyen a Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium mindségiranyitdsi rendszerének mitkodésében,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartéast tantsitson,

a tanuld érdekében egyiittmiikddjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival és mas

intézményekkel.

Alkalmazotti kozosség

A szakképz0 intézmény alkalmazottja

a)
b)
c)
d)

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

az oktatd, kollégiumi neveld

a tovabbi, kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefliggd feladat ellatasara

1étesitett munkakdrben foglalkoztatott személy (pl. iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok).

Iskolatitkarok: két iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracios, tanligy-igazgatasi feladatok

ellatasat.
Rendszergazda: az iskolai szamitogépek ¢és az iskolai informatikai haldzat felel6se.
Egyéb feladatot ellatd munkatarsak

Az egyéb feladatokat az iskolaban dolgoz6 kancellari igyvivd, adminisztratorok, miiszaki tigyvivo,
recepcidsok ¢és takaritok latjak el. Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti

egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetje az igazgatod, aki — a szakképzési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény

szakszerli €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros

oktatot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal és a képzési tanaccsal, illetve

biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés az igazgatd iranyitasaval

az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szervezik az intézmény mindennapos munkajat. Az

iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

13
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Képzési tanacs

Az intézmény a Kormany rendeletében meghatdrozott tagokbol allo, a szakképzo intézmény miikodését,
munk4jat érintd kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacsot hozott
létre.
A képzési tanacsba

a)  asziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,

b)  atanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdonkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat

hianyaban a szakképzo intézménybe jaro tanulok,

c)  azoktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.
A képzési tandcsba a tanulok tdrvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu
képviselot valaszthatnak.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd {igyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.
A képzési tanacs

a) sajat mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési
szabdalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.
Tanévenként legalabb két alkalommal {iléseznek. Ezeken az filéseken az elndk beszamoloi

kotelezettséggel bir.

Minéségiranyitasi csoport
A mindségiranyitasi rendszer milkddtetési feladataira Iétrehozasra keriilt az intézményi
mindségiranyitasi csoport (MICS). A MICS 1étszamat a szakképz6 intézmény 1étszamatol fiiggéen 6
fében hataroztuk meg. Az intézmény teljes szervezeti lefedése biztositott és az intézményvezetés
képviselete is jelen van a csoportban. A MICS végzi az Onértékelés feladatainak szervezését, a
lebonyolitast, az onértekelés szervezési feladatait, de minden intézményi munkatdrsnak van feladata a

mindségfejlesztési munkaban. A MICS feladata az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a

munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.
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A Mingségiranyitasi csoport (MIR) az Iskola mindségiranyitasi rendszerének legfébb szakmai szerve,
6 feladata a Mindségiranyitdsi Rendszerben meghatdrozott feladatok megvaldsitasanak koordinalasa és
feliigyelete.
Az MIR feladatait és Osszetételét az Onértékelési Kézikonyv szabalyozza, és a maga altal elfogadott
iigyrend szerint mikodik.
A munkakozosségek szintjén a minds€g iranyitasért a munkakozosség vezetOk azok, akik a
mindségiranyitasi tevékenységek, (folyamatok) milkodtetését iranyitjak, és részben végzik MICS
tagjainak segitségével, bevonasaval.
A mindségfejlesztéssel, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasaban az alabbi személyek,
testiiletek miikod(het)nek kozre:

- munkakozosség vezetok

- az Iskola oktatdi, tanuldi illetve ezek csoportjai,

- azIskola didk dnkorményzata (DOK),

- kiils6 szakértok,

- hazai és kiilfoldi partnerintézmények.
Az Iskola mindségiranyitasi szervezetének valamennyi szerepldje egymassal egyiittmikodve, egymas

kolesonos tajékoztatasaval kotelesek ellatni a minéség fejlesztésével kapcesolatos fel-adataikat.

A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok foglalkozasokon kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkorményzat miikddik. A diakdonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztdlyok ODB titkarjai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetdségét és a

Képzési Tanacsba delegalt képvisel6it. A vezet6ség iranyitja az ODB-ket.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérol;
- a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
diakonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi,

technikai és mas feltételeit.

Szakmai munkakozosségek

Munkako6zosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatd hozhat 1étre. Egy-egy oktatd tobb munkakdzosségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai
munkako6zosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek mikddnek:

+  Maoddszertani munkak6zosség

*  Human munkak6zosség

* Real munkakozosség

+  Szakmai alapoz6 munkak6zosség

«  Osztalyfénoki munkakozosség

+ Idegen nyelvi munkak6zosség

*  Miszaki elméleti munkak6zosség

+  Baross Kollégiumi munkakdzosség

+ VUK Kollégiumi munkakdzosség

+ Informatika munkak6zosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakzosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiillon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyiittmiik6dnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informdcidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének milkddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatdk szamara azonos vagy hasonlo szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 11j kolléga munkéjat, tapasztalatair6l negyedévente beszdmol az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogatd szakmai
vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A muszaki oktatok munkakdzossége kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzultaciokat,
szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit.
Javaslatot tesznek a szakmai fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalodsitasaban.

Az iskolai sportkor
Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefiiggo feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a szakmai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedzo, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.
A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két foglalkozds a mindennapos
testneveléshez beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatdi testiilet véleményének kikéréseével.
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Az intézmény sziil6i szervezete

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

2.3. A szakképz6 intézmény vezetdjének hataskore, a képviseleti joga
A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézményt az igazgatd a foigazgatd iranyitasa
mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési
szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és

hataskorébe.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0d és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy képzési tanacs, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben és a munka torvénykdnyvében raruhazott
vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat. Az intézmény vezetdje — a szakképzési
torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Hataskorébe
tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
e (Qyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

o FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

e Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja

e Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rend;jét

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az lgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
miitkodését

e Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor
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Fizetési  kotelezettségek, utalvanyozas esetén  gyakorolja  alairasi  jogkorét a
kotelezettségvallaldsi szabalyzat 4ltal meghatarozott esetekben

Dont — ilyen irdnyu kérelem esetén — a tanuldk egyes foglalkozasok latogatasa alol torténd
felmentésérol

Meghatéarozza a foglalkozasok latogatasa alol felmentett tanulok €és az egyéni tanulmanyi rend
szerint tanulok felkésziiltségének ellen6rzési modjat

A rendszergazda iranyitasa

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri €s folyamatos tovabbképzésérdl
Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltéo megiinneplésérol
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikddést az iskolai oktatas és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra €s a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérdl,
megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzodések megkotését

Iranyitja az intézmény palydzati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a

fenntartasi kotelezettség teljesitését
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Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasardl ¢és mikodésérél, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatdsardl, az oktat6i testilleti dontések
végrehajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgyiilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a didkonkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasi — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vondst alkalmaz
Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulok6zosség életét, a diadkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatdo munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito és 0jitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadonapok,
stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Az altalanos igazgatohelyettes

Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik

az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi

teriiletek és az iskoldban folyo kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a diakonkormanyzatot segitd

oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

az Osztalyfénoki munkakdzosség
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a Human munkak6zosség

az Idegennyelvi munkak6zosség
a Real munkak6zosség
Modszertani munkakdzosség

az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa
Javaslat készitése az oktatok jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre
vonasara

Az elektronikus naploé miikddtetése

A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa

A hirdetések ellenérzése, az iskolaradioé iizemeltetése

Az igazgat6 hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) esetén az
igazgato helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete:

— Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

— Iranyitja a kézismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalmat
Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kdvetelményeinek kidolgozasat.
Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendoket, és megszervezi azokat

Igazgat6i felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség
alapjan ellen6rzi

Iranyitja a kozismereti, kulturalis €s sport teriileteken az orszagos, a megyei szinti és a helyi
versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Foglalkozaslatogatasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
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o Iranyitja az iskola kiilfo1di kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat

e Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

e [gény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

¢ Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérol

o Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

o Feliigyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat

o Flkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

e Az osztalyfonokdk szamara foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez

e Elkésziti az iskolai munkatervet

o Elkésziti az OSAP statisztikat

o Kezeli és folyamatosan ellendrzi a SZIR rendszert (tanuldi €s oktatd jogviszonykezelés, taniigyi
beallitasok kezelése, stb.)

e Felel6s az iskola - a munkak6z6sség vezetok altal javasolt - tantargyfelosztasanak elkészitéséért,
folyamatos aktualizalasaért.

e Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat

e Részt vesz az oktatdo-neveld6 munka szervezésében (fakulticiés rend, csoportbeosztasok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

o Flokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

o FElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

e Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és
err6l nyilvantartast vezet

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 egyéb foglalkozasok megtartisat €s a naplovezetést

o Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

e Segiti az oktatoi testiilet és a tanulok képviseldinek a Képzési Tanacsba torténd megvalasztasat

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel0s az abban foglaltak végrehajtasaért

e FEllendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a nevelomunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldosulasat

e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol
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e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat
e Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal
e Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét
e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat
o Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol
e Felel6s az iskolai linnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
o Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat
e Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat
o Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
e Felelés az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)
e Biztositja az iskolarddié miikodési feltételeit
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl tajékoztatja az
igazgatot
A szakmai igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik
az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a
nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iligyek elOkészitése, a szakmai vizsgak
megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

e A Miiszaki elméleti munkak6zosség

e Az Informatika munkakozosség

e Szakmai alapozé munkako6zosség

Jogkore:

e Szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete

o Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzodések, egyiittmiikddési megallapodasok és szakképzési
munkaszerzédések megkotését

e Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

e (Qyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvadnyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén
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e A rendeletek valtozasainak megfelelGen iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

e Helyettesiti az altalanos igazgatOhelyettest annak hosszabb ideig tartdo tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

e Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén

e Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja

Feladata:

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanul6i kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

e Irdnyitja a szakmai program elkészitését

o Felligyeli a Miiszaki oktatok munkakdzosségének €s az Informatika munkak6zosség munkajat

e FEllen6rzi és jovahagyja a Miszaki oktatok munkakdzosségének és az Informatika
munkakdzosségnek a munkatervét és tanmeneteit

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

e Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazdsi munkdban egyiittmikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel

e Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

o Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.

e Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval €s a gyakorlati oktatdsban kézremiikodo gazdalkodo
szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl

e Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

o Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat

o FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel0s az abban foglaltak végrehajtasaért

e FEllendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét

o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténo felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodd fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Foglalkozaslatogatasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat

A Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, ellenérzései sordn személyesen

gy6zo6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A Fejlesztési- €s innovacids igazgatohelyettesi

feladatai mellett feladata a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, az iskolai k6zosségi szolgalat és az

intézményi rendezvények feliigyelete.

Feladata:

Szervezi és ellendrzi a szakképzo6 intézmény profiljaba, és az adott szakképesitésnek, agazatnak
megfeleld oktatoi tovabbképzéseket.

Szervezi és irdnyitja a tanulmanyi, kulturalis és sport teriiletek versenyeit.

Szervezi, iranyitja és lebonyolitja az iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.
Feliigyeli a diakdnkormanyzat munkajat, egyeztet a diakonkormanyzat munkajat segitd
oktatéval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

Elkésziti a Sziildi értekezletek rendjét.

Szervezi és feliigyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a palyaorientacios napokat.

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

Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.

Irdnyitja a KRETA e-naplo miikodtetését, a hozza tartozo feladatokhoz illeszkedden
folyamatosan aktualizalja azt.

Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi 6sszeallitasat, feltoltésének koordinalasat.

Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfénokkel kozosen
megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

Koételes minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kodzvetlen

felettese kéri.

Az oktatoi munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore, feladat-€s hataskore:
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o Felel6s a szakképz6 intézmény oktatdi munkajanak modszertani meghjulasaért és a taneszk6zok
fejlesztéséért.

e Neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét.

e A kiillonleges banasmoddot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel.
Segitse eld a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett tanulok felzarkozasat.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges tanulokrol.

o Mozditsa el6 a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

o A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarodl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl,
a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

e Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

o Tartsa tiszteletben a tanuldk é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozasok szintjén, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

e Vegyen részt a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
iranyitsa.

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

e Pontosan ¢s aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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Orizze meg a hivatali titkot.
Hivatasahoz mélté magatartast tantsitson.

A tanulé érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a

sziilokkel.

A vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes

Igazgatohelyettesi feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a

szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony

igyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai gyakorlati oktatas

irdnyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a tanmithelyi miszaki dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Iranyitja, vezeti az iskolai tanmithely munkajat

Jogkore:

Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-nevel® munkat

Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetoi jogkorrel
rendelkezik

Koordindlja a kamaraval a tanuldszerzddések és egyiittmtikodési megallapodasok megkdtését
Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat
Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely miiszaki oktatdinak munkajat;

Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatas, oktatasi dokumentacioit;

Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokrol, valamint a gépek és
berendezések biztonsagos miiszaki allapotarol,

A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi,

Statisztikai adatszolgaltatas;

Kapcsolattartas kiilsé vallalkozéasokkal;
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e Nyari termelési gyakorlat megszervezése;

e A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;

e  Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa;

e A pedagdgiai munka dokumentécioinak feliigyelete;

o Felel6se a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatasnak és képzésnek

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

e Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuloéi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

e Segiti a szakmai program elkészitését

e Segiti a Miszaki oktatok munkakdzosségének munkajat

o Ellendrzi és jovahagyja a szakmai gyakorlati munkak6zosség munkatervét és tanmeneteit

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

e Szervezi a szakképzo iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoladzasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodoé szervezetekkel

e Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

o Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos t4jékoztatast

o Kozremiikodik az agazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézrem(ikodoé gazdalkodo
szervezetekkel

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

o Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo tanuldviszonyhoz kapcesolddo
tevékenységeket

e FEllendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

o Megszervezi a tanulok 0sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet

e Megtervezi és iranyitja a tanmiithely korszertisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

e Fllendrzi a munkaid6 elszamolasokat

o Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

o Ellenoérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
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Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megelOzésére

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol

Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja

Segiti a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli €s helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

A kollégiumvezeto

Hataskorébe tartozik:

Baross Kollégiumi munkakdzosség

VUK Kollégiumi munkakdzosség

Jogkore:

Elkésziti a kollégiumi intézményegység oktatdinak az ligyeletesi beosztasat, a kotelezd €s nem
kotelezo foglalkozasok rendjét.

Vezeti és adminisztralja a kollégiumi torzskonyvet és ligyeleti naplokat.

Ellenérzi a kollégiumi adminisztraciot.

Ellendrzi a szakkori, sportkori tevékenységet.

Iranyitja a didkonkormanyzatot segité oktatd munkajat.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktatd munkajat.
A kollégiumi intézményegységben kivizsgalja a tanulo6i fegyelmi ligyeket, sziikség esetén
javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre.

Elkésziti a kollégiumi intézményegység statisztikajat.

Elkésziti a kollégiumi intézményegység félévi és év végi tanulmanyi statisztikat.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a tanligyi okiratok irattarazasarol.

Feladata:

Szervezi és iranyitja a kollégium egész éves munkajat.

Elkésziti a kollégium munkatervét, nevelési (pedagogiai) programjat.
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e Szervezi és ellendrzi a kollégium neveldinek tevékenységét.

o Szervezi a sziilok tajékoztatasat.

e Ellendrzi a kollégiumi adminisztraciot.

¢ Gondoskodik a kollégium miikodési feltételeirdl.

e Ellendrzi a kollégium tanulok iskolai munkajat.

e Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

e Szervezi a kollégiumi kozgytilést és sziildi értekezletet.

e Javaslatot tesz kollégiumi felvételre.

e A kollégiumban kivizsgalja a tanuldi fegyelmi ligyeket, sziikség esetén javaslatot tesz a
fegyelmi biintetésre.

e Javaslatot tesz tanuldk jutalmazésara.

e Véleményezi a kollégiumi neveldk munkajat.

e Részt vesz a vezetOi értekezleteken, és ott javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és
stratégiai feladatainak megoldasara.

e Képviseli a kollégiumot.

o FElkésziti az oktatd tovabbképzéssel kapcsolatos évenkénti beiskolazasi tervet, a

tovabbképzéshez sziikség esetén helyettesitési tervet készit.

3. A miikodés rendje

3.1. Az alaptevékenység végrehajtasdnak eszkozei és modjai
A benntartozkodas rendje
A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes miikodési idében ellatja
az iskolai tanmiihely felelés vezet6i feladatat, tavollétében a foglalkozast tartd szakoktato latja el a
felelds vezetdi feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tiizvédelmi
eléirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 6ratol 21 oraig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elre kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.
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A szakmai oktatas és a foglalkozasok a hazirend ,,A miikddés rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. A foglalkozast senki sem zavarhatja. Kordzvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktatd és szakoktaté az altala tartott foglalkozas alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A
tantermet, mithelytermet olyan allapotban kell 4tadnia, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd
foglalkozas.

A foglakozasok kozti sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az altalanos igazgatohelyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete az elso tanora
elott 10 perccel kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes
oktato figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi
tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanmiihelyben a szilinetekben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az altalanos
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — ©nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvalositisa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A kollégium diakjainak benntartézkodasat a kollégiumi Hazirendben talalhat6 napirend szabalyozza. A
kotelezo foglalkozasokrol vald engedély nélkiili tavollét igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja, a kollégiumi nevel&tanarokét a kollégiumi
munkaidd beosztasa €s az ligyelet ellatasa hatdarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgato6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola, illetve a kollégium munkaterve tartalmazza.

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

Az oktat6, szakoktato a foglalkozasai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
¢és foglalkozasait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellato oktatonak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba. Az iskolai tanmiithelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezéen
betartando, ettdl eltéré szilinetet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzéjarulasaval
engedélyezhet. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktato

engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
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A testnevel6 oktatoknak az 61tdz6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 percceel, és a
foglalkozasok alatt az 6ltozOket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl a
foglalkozas megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzés esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kdzponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrdl a bejelentést. Az tjboli munkaba alldst ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésébb a
megel6zé munkanap 15 oraig.

A neveldé-oktatdo munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
igazgat6 allapitja meg.

A nem oktatd munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirdasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket. Sziikség
és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe
a szllok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

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

A foglalkozasok latogatasara az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, a
foglalkozasok 1ényeges megzavarasa nélkiil.

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

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szakemberek

stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdbmunka rend;jét.
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Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kdvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épililetben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusi rendkiviili események korébe tartozik a bombariaddé is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatOhelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben

meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésr6l szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat a foglalkozast tarto oktatok feliigyelik, a naluk
1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti

az illetékes hatdsagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tligyeletes vezetdé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget

kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott foglalkozassal folytatodik az oktatds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.
Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belso szabalyzatok eléallitott
dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,,Letoltések” menii pont alatt.
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A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola kdnyvtardban, ahol a nyitva tartds ideje
alatt minden érdekl8dd helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.
1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése
e a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus napld
e ¢rettségi osztalyozo ivek, térzslapok, jegyzokonyvek
e szakmai vizsgak dokumentumai
o didkigazolvannyal kapcsolatos dokumentumok (ideiglenes diakigazolvany, didkigazolvany
igénylés)
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetonek kell

gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton Kkitoltott bejelent6lapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak belso
oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e gz iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

(1] | SRR

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo haszndlata soran a KRETA rendszer szerverein torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
koziil:

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzojével
¢és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papir alapt torzskdnyvet kell kidllitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
foglalkozasok szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. iskolavaltas esetében.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba
az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A KRETA
35



NSZFH/dszc-baross/003174- LI

eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez valo
hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozod, kizdrdlag a felhasznalo altal ismert jelszéval
torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a
hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le
kell cserélni. A belépéseket a KRETA naplozza. Jogosulatlan —més adataival valé — hozzaférés esetén
az okozott karért az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo

személyesen felel.

Elektronikus ton torténd digitalis alairast kizarolagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni, ennek

hasznalataért kizarolagos felelosséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intézményvezeto elektronikus uton
digitalis alairassal hitelesiti.

3.2. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok, eléallitott

dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,,Letoltések” menii pont alatt.
A Szakmai Program, a Hazirend €s az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje
alatt minden érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

3.3. Az intézmény értékelési rendszere, oktatok ellendrzése

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmertil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkak6z0sség vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

A foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, sajat

osztalyukban az osztalyfonokok végzik a foglalkozasok latogatasaval.
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A munkako6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkak6zosség-

vezetd iskola vezetOsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

A foglalkozéasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi,

az igazgatd alkalomszertien.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgiai szakmai ellendérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit

érinti hangsulyosan.

Pedagdgiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik,

az igazgatod az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellendrzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkakozosség és a Képzési Tanacs is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato

tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

Az intézmény értékelési rendszere

Az oktatok értékelése
A szakképzé intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzo

intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul.

Az értékelési rendszer elméleti hattere

Az 10j oktatéi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitando értékelési rendszernek, amelyben
az értékelési feladatokat az intézmény vezetGje végzi haromévente, tamaszkodva vezetd tarsai
munk3djara, sziikség esetén szakértdt is bevonva. Az oktatoi értekelés szempontjai az ,,EQAVET” és a
,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatot az igazgatd harom évente értékeli a szakképzésért felelOs
miniszter altal javasolt és a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint.

A Debreceni Szakképzési Centrum vonatkozdsaban a fOigazgatdé a Mindségiranyitasi rendszerben
rogzitett modon hatdrozta meg a szakképzési centrum ¢€s a szakképzd intézmény mindségiranyitasi

feladatait, ennek keretében az oktatdi értékeléssel kapcsolatos konkrét feladatokat.
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Az Szkr. 48. §-a értelmében a szakképz6 intézmény a mindségpolitika keretében a mddszertani javaslat

alapjan elkészitette az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatoi értékelési rendszer célja

A cél a szakképzd intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa. Az oktatdsi-nevelési-képzési
tevékenység egységes és nyilvanos elvarasok alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az
intézmény egyéni szakmai-pedagogiai arculatat, erdsiteni a tanulokdzponta oktatast, nevelést, képzést
és a mindségi pedagogiai-szakmai munkat, tovabba eldsegiteni a mindehhez valo egyenld hozzaférést.
Hosszu tavu célként jelenik meg az oktatok és az intézmények korében a pedagogiai értékek bemutatasa,
a jo gyakorlatok elterjesztése €s végsd soron egy egységesen jO szakmai szinvonali szakképzés

biztositasa.

Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

A mindségiranyitasi rendszer a Debreceni Szakképzési Centrum altal miikodtetett mindségiranyitasi
rendszer alapjan, a Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
ellendrzésben és a mindsitésben kdzremiikddé valamennyi személyre kiterjed. A mindségiranyitasi
rendszer kotelezO érvénnyel bir az Iskola egészére, annak valamennyi munkakozdsségére, tovabba
minden oktatd, valamint oktatast tdmogatd alkalmazottjara és az Iskolaval munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 munkatarsara, az Iskola valamennyi tanuldjara, illetve az Iskola mindségfejlesztési

tevékenységében kozremiikodd személyekre, szervezetekre.

Az oktatoi értékelés modszertana, eszkozei:
Az értékelés sordn hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérdoiv. A
dokumentumelemzés és a megfigyelés szempontjainak, illetve a kérdéivek kérdés sorainak célja, hogy

az értékelési teriiletenként megadott szempontok vizsgalatdhoz elegendd informéaciot szolgaltassanak.

Az oktatoi értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzO intézmény minden oktatdoi munkakdrére alkalmaz- hatd
(kozismereti -, szakmai oktatok, pszicholdgus, konyvtaros oktatd, fejleszté pedagogus). A szakképzo
intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozo kiegészitett vezetdi értékelési

rendszer késziil.

A folyamatos foglalkoztatdsban all6 oktatokat, illetve munkakoriiket minden értékelési teriiletre
vonatkozdan értékelni kell. Az ijonnan belépd oktatdk esetében csak a munkakdr értékelhetd, a szakmai

kompetenciaik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni.

Az oktatdo megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével az érté- kelés

eredményérol.

Az oktatoéi értékelési tablazat felépitése (lasd: a lenti tablazat struktiraja szerint): Az értékelési rendszer

tiz értékelési teriiletbdl all
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. 1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik

. 4-10. értékelési terlilet a munkakort betoltd oktatdé szakmai kompetencidinak

teljesitményértékelése

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelenti, amelyek az Osszes teriilettel és azon
beliil a szempontokkal egyiitt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az értékelés sordn nem kell egyes
szempontonként értékelni az oktatd teljesitményét, hanem a szempontok figyelembevételével az egész
értékelési tertiletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktato teljesitményét, kompetenciait. Természetesen nem
minden oktatdi munkakdrben relevans minden szem- pont, a nem relevans szempontoktol eltekintve a

teljes értékelési teriiletre nézve kell pontozni az oktato teljesitményét.

A magyarazat az értékelési teriiletek szempontjaiként segiti a hasznalo szamara az adott érté- kelési

szempont szakképz0 intézményi értelmezését.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhatok azok az informacids forrasok, amelyek a
vezetdi értékelésnek az alapjat jelentik. Az elsé besorolasndl ezek koziil a rendelkezésre allo

informacioforrasokat kell felhasznalni.

Az értékelési teriilet pontszama 1-t61 6 pontig terjed, amely az oktatd kompetenciainak, teljesitményének

elért szintjét jelenti.

R S oo = Merési indikatorok = -
Ertekelesi teriibet Ertekelesi szempont Magyarazat e T Ertek 1-6-ig
L . A tanitait &0 szakiamyl
‘Szakiramyl vegzetseg. wﬂ‘ﬂﬂm fantargynak meg rary
Pedagogisi wgzetiség Tanar, szakoktaol wqzetiseg.
K s Szakiranyl tovabbképzss [Szakma &5 peoagHgE townbieT sk
epzettseg - - , BizDAy ANy oK,
. L Myehismanst igaznit nyesdsmeret
@ 1 szakképzettség L fLanisany ok 6
- Magallaptas szabaiyal B 3z "5 tii szakiranyl towibbi diploma,, szakvzsga, atkeredliait bowibbkepzesek jaz
= IEKDI3 EZAMAa N35ZN0S vl Kompetenciak]; 5 STRIENYY + petagoglal wqretsg (dipima, sZakMzsgal
: 4 jogEzabalynan st szakiranyY \eqzetiseq, pamagaglal wegetiseq NeIK; I sZakIFNYD sZakmal wretseg
E + TelsOtkl wigzetisag; 2: kizeikl szakicnyl vegzetiseq |eretiségl) + mesterdzsga: 1: kizéphil
= szairanyl wgzetiseg
o Pedagogusként ehiR5tot idd
= A pedagogUEpalyaa sZakiany ] MUrk3enpiact
212.| szakmai tapasztalat |Relevans munkerdpiaci tapasztalat tapasziata enezd oktatok, sZaKIAnyU gyakonal  [SZEmAl Onsisraz, KIRA adaiok B
c e,
; Nemzethial szakiraml tapasztalat A ferill gyakorall tapaszialat KOMGGSn.
Az Iskoian belll az skaia
Szervereten bellli hatisa az intdzmenyi qyakoroit kSzwetien hatasa (pl: meghatamzt szakmal
. . zsgatany, etisegl tangy. Narnyos heyzetnsk |z Intezmeny] |Buikap 25 strttgia
3.] Munkaerdpiaci érték BRI = mm:ﬂ aﬂm&mmm [
[ET
. _ Az Isknia megnatame szRmal teslietenck oktatga,
Stratégial szkierliet keresett, magas munkasropiac) erteka szakirany.
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Szakmai kompetenciak

4.|szakmai felkésziiltség

kzportl merssak,
e o 2 Szakmal tenlisten mesetoen, bizonyihatoan
Pedagogial eredmenyessag. WZE ISRy Sk,
eamenyes oktato. = 2
A dudlis partnerek akal alkalmazott korszerll | Figyelemmel kisér és beépll a tanui3si-ankas] tenvezssl dokumentumok,
ismerstekst bedpti 3 tanuis-tanias tiymatbabe a szakmal tenlisténsk wlloed tartaimat, a , munkaeroplacs, duls
folyamatiba. Qualls parnersk elarEsat. parnen usszalezessk

Szakirdnydban bizios, megalapozot korszel
szakmai tudassal rendekezik. Szakmai-
pedagdgiai c2jai elérise érdekében képzi
anmagat.

Siztos szakmal tudss, Srkepess, kepes &5 khan s
megajulnl, tudisa Korszen &6 naprkesz.

tenvezes| dokumRntUTIE,
raStngatas, MUMk3eTopiac, duals
parine Wsszalelzessk

A szakképzés-

5 relevans korszeri

A tartend kiveteimenyekher &5 a KKK-hez
viszomyitot hozzSadott &nék.

Pedagoglal tevekanyEAJEnsk hOZZASN0N erteke, 3
mérhebd tanud telfjes tmerny.

KRETA adatok, ISmorsoinas,
tanuiel eredmenyek,

Gyskoratorientil, tevékenységhizpontl,
tanuiasi eredmény alapl médszersket
alkalmaz.

Tanuas-anias| ieekenysage soran Akamazza a
korszen] madszencket. a koopertiv modezertant. a
digiialls tanuis!, az Onalld fanuldst, a projekimodszen.
Fejleszll 3 soi skl -2ked, egoidas,
retatnitas, egyIMMOKGIes, S0, A ENU3E] ereameny
sanener tudstosan wiasztla meg az eredmenyes.
modszerakel.

tralatngatas, tenerss| dokumentumok

Tanulas-anfias| biymatban rendszeresen akalmazza

3 L L . 3 digitalis esTRoztiet, arokat tudstossn 3 pedagoglal | oralatngatas, tenazee!
modszertan Digitalis eszkozik, modszerek alkalmazsa. S — =
alkalmazasa akamazza.
e Ly A modszeraet  tanUtk &5 3 i csoportok
sz.lliseglele.haz illeszekadd npdszem!tgles \ganyeine, eXizetes fudasanak megieleiden \iaszla tralatogatas, tenezdsl
munkaformakat alkalmaz (pl. differencialt X, dfferenclalt oktatast alkaimaz. Sokumantum
oktatis).
Pedagogal folyamathoz \aaszija 3 munkafomaka,
A szakkeépzesi tartalomhoz megieleld worzenlen. A szakképzds eharisdnak megiieifen  |tralitogals, tenezssl
murkaformmakat alkalmaz AkAmarza 3 frontals, csoportos &5 egyEnl dokumantumaok:
munikaomakat.
tralatogatas,
Résat intSzmény belss Foglakozasalra rendszeresan kasz it tananyagol, amely
T ,':'Ke - ihe t0Kkrtzl 3 szakmal Korszerseget (tartalom, modszer, m“—’mm' ok
Eﬂ“‘?”mf‘?ks?ﬁ‘m“-‘ nységében. a dgtalzici) a szakmal k3, uisst megesza |50 SRS ShErRTE,
S an s DeszamOIK
Részt vesz a munkatery elkésziésében, 3 Az Iskoial tenek elkeszitésében rszt vesz Kmﬁﬁ'mﬂm D*meama: anyag -
=ajat dokumentumaiban nyomonkdvethetd az  |tenel tsszhangben vannak 3 sZakkepzes 3z &5 mamg:: /
dsszhang az intezmenyi celokkal. Iriezmeny! céfjahal. tanuicl, duals parinen veiemeny
C ; s Pedagoglal terel tanuit & ceoport Rkuszoak, dokumentumelemaes (salat anyag -
L ) = iain =z 'temt:__ a;ar:l_-m_ jfic |ATEMCIatan tenezi meg a pestagogial biymatokat: | KRETA napit tarsima)
6.| Pedagégiai tervezés |igenyeket és adoitsagokat. beepll a digitalis | open komzer digitals oktats hangsdiyosan Jelen |oralatogatas
oktatds modzzereit &5 eszhzeit \an. tanuicl vesemany

Tenezm tevekenységeben epi a tarulok akiv
résoetelire.

Tenezelt modszersl, murkatimal a anuldl akiwiast, a
gyakonatorentalt Kepzast tamogatjak.

dokumentumeemzss, dmidiogatis

Teneiben szerepet kap a tanuidk motivaldsa,
motivacidjuk fejlesatése.

Tucatosan tarfvez Mg 3 TENUIk motaclolat, 3
teladatok kijeltiesével, afiozatos, Igysimet igenyi
munkaszenerdsed.

dokumentumelemzes, oraldogatis

Tenezeseben épt a dudlis kepzdhetyen
szerzet ismenstekre, tapasztalatokra, valamint
a taruddk eldzstes tudasara.

Mingen piiato tenespen Agysleme wesz! a tanui
szakirnyat, 8pt 3 3 7l Kapescialos Elooetes
tudssuk 86 a dudlis kegzohelyen megszerzelt udism
¢s tapasztalatokra

sokumentumeemzes (S3a anyag -
KRETA napit tartaima),
tanuitk sitzetes erdmenyel

tralangatas
tanuic, dusls panner wlemeny

7.| Pedagdgiai értékelés

A pedagdgiai folyamathoz ileszhedve
diagnosztikus, fejesatd és Ssszeged

lsmeri s pedagogallag tudatosan alkamazza =
entetieles: modszerekel.

dokumantumelemzes (sala anyag -
KRETA napio tartaima),
tanuick elizetes eredmenyel

erntekelést akalmaz Cralatogatas

tanun wiemenyex
A pedagogiai célokhoz, a tartend dokumETtumelemzes
e e e e L B T [MUMkaktzdsseg tenek.

Ertekelést akaimar

aapjan megnatarczott.

beszamodk, szakmal program)

Az oktatdsi folyamat elején ismerted az
eharasokat a saickkel, tanulidkkal.

dokumentumelemzes, szlol, Enudl
KEFUONEK., (munkakizossagl tanek,
beszamoiok, 5Zakmal program)

Avisszajelzései rendszeresek, egyéreimiek,
taryilsgosak, fejeszi hatistak.

ooRUmENtUMElEmzEs
[munikakiedsseg tenek,
beszamoidk, szakma program) Kneta,

A dualis gyakoriati képzohely erckelési
gyskoratit Gsszehangola aziskola érékelési
gyskoratival.

Szakmal Simeet] & gyakonatl ckiabokent etekekies]

rendszenit Ssszahangola a dudlls képzanely
estekiekelds| rendszentel.

duslis partnen velemények

Ellendzéseinek méréseinek, artékeléssinek
eredmenyeit rendszeresen szakszerlen
elemd, felhasznalia a tanulok fejlesziési
celjainak s feladatainak kijglesében

Az ertekeies ersdmenyeinek slemzeseel USSZacsatol
3 pedagdgial folyamatra (artalom, modszer,
MU OS], N3k TESSTies ehaz Nasznala Tl

iz5gasreameanyek, KIS0 mErs!
eedmanyek,
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Egyuttrikadik az egy osztilyban tanitd
oktatdkkal, a tantirgykizség Klemanien Bntos 3 sZakma eimaietl - &5 a gyakonat ce T
megvalostasaban és a taruiok okiFck egyimikooese. .
g szmméhiségfejleszése érdekében.
S TUGaE 3l MEgeaala 66 Ny tolt 3 szakma
= Reészt vesz udasmegosztashan. aqyitimikodesre, dtada tudisa, tamogat]s, seghl munkaterek, beszamaitk
B e mEkoac [ioteqain 3 amunk3jat
dn'_ gyttmukodes mas A szllickke! valt kapesolat fntarsam tiekszlk,
= oktatokkal, a enhez hasznalja 3 dgltals eszkOztiet bs (Kréta sto.).
al8. sziilkkel és a Egyitmikidik a sziidkkel és a padagdgiai (A tanuck emekenen aqyoimoksd 3 3 s20t0 52000 velemenyek, reTete 3 sz
= - t i urkdt segit szakemberskkel. munkatasakial és szenezetsiiiel (pszichologus, rendezenyeken
- gyakorlati oktatasi |™ &g =m prmiiery ﬂ@'mgf. =
E partnerekkel MUrEs, Qyamogyl sZakembersk sth )
=
q Feiadathtrenck megiisiten nekaposoiodk 3
P I . o s palyaorientackis mUnkata , TENEETENY TSN, Deskolazas!
w Aktiv palyaonientacios tevekenyseget vegez  |poenercier atalance lsKolk, gazaaikodel frem——
szerezetek)
Egyutimikadik a dualis korati
keépi = e QLS parinen weiemenyek
) A fogiakiozasokon 6 a2 azon tl Iskolal pedagogial
Pedagogial murkajaban épit a szocialis murk3aban segll a kiztsséndoiest, a tanuick munkatenek, anmenstek,
. . . |tamuidsban rejié lehatisigekre. egytimikaoéset, kizds progEmokat, kidndussckal |crlitogatas
Szeméelyiségfejleszto, Ee==
9 csoportvezetdi, Tamogatia a tanuldk Sn3l5 gondolkodasat, a Eg: atanua IM'TJ“M k::' & tamuid
e = - = 57| , a7 agyen| Sbet
tanulars TAMogato |ty ise tantds folyamat ésatvé tesai 3 bazdemenyezesket Bmogatja Fejleszti a PO
tevékenység taruiok Stieteit, Snalld kezdeményezbseit, mUNkaEMtplac ital igenyeiet kompetenclakat: :”aug;a' ensiek,
ezzel timogatva 3 munkavallaloi és a m"“ag-:“ré‘;ﬁsmﬁ::ggf] P
willalkozsi kompetencik fajesmtésst ﬁ;ﬁ“‘ e e T
ihmn‘resz‘f;:lz projektekben, iskolai S =
= = . Szakmal kapcsolall tamogatiak, seghl &5 CeZionz 3
Kilsd-bel ki kapesolatrendszemes]
Innovacios ,En:i,kE:: =l === pedagogid munkajanak kjesziesel. ENhatotsag, murkaierek, beszamatk
) .. 5 |elermzl Iskolal munk .
tevekenyseg es = — - — =
10 o Biztosia, timogatia, megvaldsiia a korszerll, Az iskoial eiet aktivtagla, nyitott az Ojra, akthan reszt
- . szakmai tartalmak, - modszertan &s a digitalis |wial a2 iskola evedményessagében, a kilsd munkatenek, beszamaiok,
elkotelezetiseg oktatis alkalmazssat meghelesensk Aakitasaban.
Szakmai céljaihozilleszhedve tudatosan Szakmal munkajat realsan stsell, U5ztaban van taneves beszamol, Ianbkenzesl
terved szakmai murkajat, oktatsi kamiegét | Sriskehel, nyltot annak &leszidedre, kénzl damagal. | program

3.4. Az intézmény kapcsolatrendszere

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartads formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;
alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a

szakmai munkakdzosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

igazgatd és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatdrozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
az  igazgatohelyettesekkel és a  szakmai  munkak6zOsség-vezetOkkel — torténd

munkamegbeszélések ttjan;
az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl6 oktatéi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a

munkatervben meghatarozott idédpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres

informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

Egyszersmind biztositjdk az egyes

munkako6zosségek és osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
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Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktato, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Gsszehivasara (osztalyoktatoi
értekezlet). Az oktatéi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel

kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos —egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkakdzosségek vezetoi
a munkak6z0sség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatair6l, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozOsségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzdhelyek
kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetést6l kapott informéciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes tizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a DSZC tobbi intézményében mitkodd

munkakozosségekkel az intézmények kozotti munkakozosségekbe delegalt tagokon keresztiil.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi (oktatoi, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei, vezetoi a sziildi
értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziillokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé szadmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a
digitalis napld. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és a képzési tanaccsal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként
— az éves munkatervben meghatarozott iddpontban, a sziil6i értekezleteket kovetéen — két alkalommal
tart fogadoodrat, valamint rendszeresen lehet6séget biztosit az érdekl6dd sziiléknek az oktatoval vald

konzultaciora heti rendszerességgel.
Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a diakonkormanyzat mitkodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanito oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a

didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozasokon és a foglalkozasokon kiviili tevékenységek,
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osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyiilések, diakkozgyilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal véalasztott
bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.
Az iskola vezetOsége, oktatéi és a didkonkorményzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban a
diakdnkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkormdnyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
az oktatdi értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetdsége és a DOK kozott létrejott
Egyiittmiik6dési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért felelds

igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkdr oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

A vezetok és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott értekezleten

A vezetOk és az intézményi sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzo
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kémni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,

szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.
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A képzési tanacs és az oktatdi testiilet Kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,

szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A képzési tanacs és a sziil0i szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

Az oktatoi testiilet és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei:
Kollégium (két feladatellatasi helyen)

Ellatott alapfeladat: kollégiumi ellatas

Felelds szakmai vezet6: kollégiumvezetd

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

« mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

+ az igazgatéonak az intézményegységben torténd rendszeres benntartdzkodasa, valamint a
intézményegység-vezetovel €s a  szakmai = munkakdzOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélései utjan;

+ heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

« iskolavezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint);

+ az iskolai munkatervben szereplé oktatdi értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

+ a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggben valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

+ problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

+ az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben,

+ az intézmények kdzotti munkakozosségekben.

A dualis képzohellyel valé kapcesolattartas formait és rendje

Ha a tanuldk kiils6 képzohelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzohely és az intézmény kozotti
kapcsolattartd a szakmai igazgatohelyettes. Az ezzel kapcsolatos feladatok koordinalasat, lebonyolitasat
és ellenOrzését a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes a

szakmai munkak6z0sség vezetOk bevonasaval végzi. A gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
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szervezetekkel altaldban elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola

képviseléje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A dudlis képzohelyekkel valo

kapcsolattartas szinte napi szinti.

A tanévvel kapcsolatos dokumentumok (tanév rendje, munkaterv - naptar, hazirend, mulasztasok
kezelésének szabalyzata...), vagy azok kivonatainak megkiildése a dualis partnereink szamara.
A sajat dolgozok képzése esetén az 1j ,,0rarendek” megkiildése a dudlis partnerek szamara a
képzések induldsa elott, illetve az évfolyamvaltas eldtt.

A szakirdnyu oktatdsban résztvevd tanulok dudlis partnerekhez torténd kihelyezésével
kapcsolatos kommunikacids feladatok ellatasa a szakirdnyi oktatds kezdete elott, sikertelenség
vagy egyéb probléma esetén sziikség szerint.

Tobblépcsos egyeztetést igényel a képzési programok kozds kialakitasa az j partnerek esetén,

illetve a korabbi partnereinkkel is az 0j csoportokkal kapcsolatban.

A tanulok értékelésével és mulasztasaval kapcsolatos kommunikdcio

Rendszeres kommunikdcio a dudlis partnerekkel a Kréta adminisztracios feladatok
ellatasa érdekében.

A dudlis partnereink beiskoldzdsi rendezvényeken valdo megjelenésével kapcsolatos
kommunikécios feladatok ellatésa.

A dudlis partnereinket is érintd pdlyaorientdcios programok tervezésével és
szervezésével kapcsolatos kommunikacids feladatok.

Az agazati és szakmai vizsgak lebonyolitdsaval kapcsolatos kommunikacios feladatok
ellatasa.

a mindségiranyitasi rendszer mitkodésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

3.5. A munkavégzésre iranyul6 rendelkezés

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos
feladatok beszamolasanak rendje

Az oktato6i testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy

alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakdzosségekre, a képzési tanacsra vagy a didkdonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja az

oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles az oktatdi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon -

azokrdl az ligyekrol, amelyekben az oktatdi testiilet helyett eljar.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézménykiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢€s oktatoi
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikdodés célja, hogy részt vegyenek
az oktatok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és

értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

e Debreceni Egyetem Miszaki Karral torténd egyiittmiikodés

A kapcsolattartas forméja és modja, felelse: rendszeres, szakmai egyiittmiikodés, felelése az
innovacios igazgatohelyettes

e 1. szamu Ermihalyfalvi Mezégazdasagi Fégimnaziummal, mint testvériskolaval fenntartott
egylttmiikodés

A kapcsolattartas formdja €s modja, felelése: rendszeres, szakmai egyiittmiikodés, felelése az
innovacios igazgatohelyettes

A gazdilkod6 szervezetekkel és egyék szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol a vezetok

feladatainak szabalyozasaban talalhaté leiras.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanulok
szdmanak 0sszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

e egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

o akiils6é gyakorlati oktatas szakmai timogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremitkddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e agazati alapvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja

e amindségiranyitasi rendszer miikddésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
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A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok
osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok ¢és a szakoktatok. A tanév inditdsakor a szakmai
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idOpontban tadjékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatdsban résztvevd gazdalkodé szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A
kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseléje személyesen is felkeresi a gyakorlati
képzohelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek
vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.
Az iskolai értékelO oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje €s a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
iinnepségein.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az dltalanos igazgatohelyettes a felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a
pedagbgiai értékelés, a tanligyigazgatdsi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a

tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben
eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges

kolcsonos kapesolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.
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Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos
feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre, a képzési tanacsra vagy a didkdonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles az oktatodi testiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon -

azokrdl az ligyekrol, amelyekben az oktatdi testiilet helyett eljar.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok époléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az
oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli {innepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanuldok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.
Az Ttnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 0ltozékben vald megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyito
e Tanévzard
e Ballagas

e oktober 23.

e marcius 15.

e oktober 6.
e februar 25.
e jUnius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovitheté az

intézményi sajatossagoknak megfelelen. Pl.:

e Verébnap (elsOsavato)

o Szalagtiiz6 linnepség tervezett idépontja
e Mikulas linnepség

e Karacsonyi linnepség
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e NOnapi linnepség
e Ballagas
e Baross Majalis
e Pedagbgusnap
A kollégium hagyomanyos rendezvényeit, megemlékezéseit, diakonkormanyzati rendezvényeit a

kollégium munkaterve részletezi.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védono rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirovizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilo tanuléra vonatkozoan biztositja a rendszeres

orvosi vizsgalatot.

Munkakori leirasok

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.6. A helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén a fejlesztési és innovacids vagy a szakmai, vagy a vallalati kapcsolatokért felelds
igazgatohelyettes az iskola felels vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és arrdl emailben tajékoztatja a fenntartot és az

intézmény dolgozoit. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Oktatok helyettesitési rendje

A helyettesitésekért a szaktertiletek vezetoi a felelosok.

A tavollévé oktato koteles a tavollétét vezetdjének bejelenteni, elére lathatd események eldtt a
terliletvezetonél a tavollétet, helyettesitést megbeszélni. Varatlan esetekben telefonon sziikséges a
tavollétét bejelenteni, szakvezetd hianyaban az ligyeletes vezetOnek tesz bejelentést az oktatd a
foglalkozas kezdete eldtt egy oraval. A helyettesitést, annak kiirasat a teriiletvezetok végzik oly modon,
hogy a lehet6ség figyelembevételével szakszerl helyettesités torténjen. A tanuldk, osztalyfénokdk és
oktatok a KRETA rendszerbél tajékozodnak a helyettesitési rendrél.

A kollégiumi neveldk helyettesitése csoportdsszevonas keretében valosul meg.
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3.7. Intézményi védo, 6vo eldirasok, gyermek- €s ifjusagvédelem

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,

étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulo életkoranak é€s fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok €s a tanulok egylittesen
felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktato koteles a munka kezdetekor altalanos,
az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatidsban résztvevo

tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd napjan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka- és

tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és

adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcesolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatishoz kapcsolodo
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges,

biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.
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A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelés
foglalkozason, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot, gytriit, karko6tot, nyaklancot stb., amely

baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak el.
Az iskolan kivill szervezett foglalkozasokrol a sziilt eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld

feliigyeletérdl az oda- €s visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatdé modon elsésegélyt nytljtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez szlikséges els6segélyny;jto ladak laboratoriumokban, az elsésegélynyujtd

helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti a
foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az
igazgato 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 lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Az oktat¢ altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetit6hoz késziilt folidk,
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. Az oktaté altal készitett szemléltetd és egyéb
eszk6zok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell

gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan

rendelkeznek tanulobiztositassal.
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Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kdtni az intézményben lizemeld élelmiszerarusitod iizlet
vagy 4ruautomata mitkodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgélat

szakvéleményeét.
Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokrétii feladat, tagabb értelemben jelenti azt, hogy maga az
iskola tevékenysége, miikodése biztositsa, hogy egyik tanulot se érjen szarmazasa, szine, neme, vallasa,
nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos megkiilonboztetés, sot segitse
lekiizdeni azokat a hatranyokat, amelyeket csaladi vagy vagyoni helyzetéb6l egyébként kovetkeznének.
A sziikebb értelemben vett gyermek- és ifjisagvédelem az iskolaban és a kollégiumban azt jelenti, hogy
a tanulokat - a kdrnyezete, csaladja vagy barmely mas miatt - veszélyeztetd koriilmények felismerése,
megel6zese, illetve megsziintetése érdekében az iskolanak is meg kell tennie azokat a lépéseket,

amelyek egy iskolatol elvarhatok.

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

Felvétel a 9. évfolyamra

Az altalanos iskolat végzett tanuld abban a tanévben, amelyben a 8. évfolyamot befejezte és
intézetiinkben szeretné tanulmanyait tovabb folytatni, az erre a célra rendszeresitett ,,Jelentkezési lap”
megkiildésével keriilhet a jelentkezék kozé. A jelentkezési lapon fel kell tiintetni, hogy technikum vagy
szakképz6 iskolai 9. évfolyamra jelentkezik-e. Ezt az iskolank altal adott kodszamok tiikrozik. A
jelentkezési lap beérkezésének hataridejét a tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet rogziti.
Felvételi vizsgat nem tartunk, a felvétel a tanulmanyi eredmények figyelembevételével torténik. A
felvétel felsO hatara a fenntarto altal jovahagyott osztaly-, illetve 1étszam. A 9. évfolyamra felvételt nyert
tanulot irdsban értesitjiik a sziikséges egészségiigyi alkalmassagi vizsga és a beiratkozas idépontjarol. A
beiratkozasra a tanulonak hoznia kell személyi igazolvanyat, valamint az altalanos iskolai bizonyitvanyt.
A tanulonak a kollégiumi elhelyezés iranti kérelmét kiilon biraljuk el, és a dontésrdl hatarozatban
értesitjiik.

Felvétel az érettségi utani szakképzésre
A felvétel feltétele:

o sikeres érettségi vizsga

e cgészségligyi, palyaalkalmassagi kovetelmények teljesitése

e tuljelentkezés esetén a 12. évfolyamos tanulmanyi eredmények illetve az érettségi eredmények

differencialnak.

Egészségiigyi alkalmatlansag esetén az eldzetes felvételi hatarozat érvénytelen.
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Felvétel a kollgiumba

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 48. § (1) és (2) bekezdése értelmében a kollégiumi felvétel irant

kiilon kérelmet (jelentkezési lapot) kell benyujtani, annak elbiralasarol a kollégium igazgatoja vagy a

kollégiumvezetd dont.

A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6i jogviszonya annak a tanuldnak, aki

tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

irasban, az errdl szo6lo nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem kivanja folytatni
tanulmanyait;

beszamolasi, ill. tanulmanyi és vizsgakotelezettségének az eldirt hataridéig nem tett eleget

a hianyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan foglalkozasok szamat.

Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanulo6i

jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megallapitdsa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleléssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.
A dualis képzOhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviselgjét minden
esetben be kell vonni.

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

be kell fejezni
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o A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvosléasa érdekében. Akkor kell lefolytatni, ha mindkét fél irasban kéri azt.

e Ha a tanul6, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni: sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri.

e A fegyelmi targyalason részt vesz a DOK képviseldje is.

o A fegyelmi eljaras hatarozattal zarul, mely indoklast is tartalmaz.
Egyezteto eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgato kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is

felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoé tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérol elektronikus

uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt

felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkertiilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.

3.9. A tandran kiviili foglalkozasok
Az egyéb foglalkozasok, iskolai programok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez

igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a
foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén

a foglalkozéasokon val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a

munkak6z0sség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésen tul sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a

kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain
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valo részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelés foglalkozasbol kett6 kivalthatd. A részvétel igazolasa a

foglakozast tartd oktato altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.

A tanuldok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésiik kielégitése,
alkoto képességiik fejlesztése céljabol didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok elére meghatirozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszdma 10 f6.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A
didkkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilso szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos

igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idoszakosan egyéb foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken

elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi foglakozasokon kiviili programok: tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
projektnap, osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, didkonkormanyzati

nap (Baross Majalis) stb.

3.10. Tanorak latogatasa aloli mentességek

Sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok

nevelése, oktatasa

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban részesiiljon attol
kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a

szakért6i bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényli /SNI/ és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel kiizdé /BTMN/
tanulok tantargyi értékelés aloli felmentésének feltételei:

e ¢érvényes szakért6i vélemény

o s7iil6i kérelem a felmentésért — a felmentés mindig egy adott tanévre szol, ezért minden

tanévben 1jbol be kell adni a kérelmet

A felmentés nem mentesiti a tanulot a felmentett tantargy/tantargyak foglalkozéasainak latogatéasa alol,

¢és az iskola igazgatdja kotelezi a tanulot, hogy részt vegyen fejlesztd foglalkozasokon.

Testnevelés
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Az allando felmentett, a részlegesen felmentett, a gyogytorndra utalt tanulok felmentésiikrél az

iskolaorvosi igazolast szeptember végéig atadjak a testneveldnek.

Esetenkénti felmentést a testneveld adhat sziil6i irasbeli kérésre vagy az iskolaorvos javaslata alapjan.
Az éllando felmentéssel rendelkezd tanuloknak nem kell jelen lenniiik a foglalkozasokon, ha az a tanitasi

nap els6 vagy az utolso6 foglalkozasa.
Erettségivel rendelkez6 tanulé felmentése

Amennyiben a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat tesz, kérheti az adott tantargybdl a foglalkozasok
latogatasa aloli mentesitést. A kérelemhez csatolni kell a érettségi vizsga meglétét igazolo

torzslapkivonatot. Az igazgatd hatarozatot hoz a mentesitésrol.

3.11. A mindennapi testedz€s formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az
iskola vezetése és a didksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésen tul sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szdmara a
kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozéasain
valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési foglalkozasbol kettd kivalthato.

Ha a tanulos didksport egyesiiletben sportol, heti két foglalkozas kivalthatd. A didksport egyesiilet
hivatalos igazoasahoz csatolt kérelmet ad be a tanulo, kiskoru esetén a torvényes képviseld, amelyre az
igazgato hatdrozatot hoz. A részvétel igazoldsa a foglakozast tarto oktato altal vezetett foglakozasi naplo

részvételi adatai alapjan torténik.
3.12. Szakképzési 0sztondij megallapitdsanak elve, szabalyai
A tanuld juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények
A tanulo
e adualis képzohelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,

o az elsd szakma megszerzéséhez kapcsoldddan egyszeri palyakezdési juttatasra,

e raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tamogatasra jogosult.
A TANULO JUTTATASAI

Osztdndij, egyszeri palyakezdési juttatas és timogatas alapja a tanév elsd napjan érvényes kotelezd

legkisebb munkabér egyhavi 6sszege.

Az 6sztondij havonkénti Gsszege
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* a technikumban folyd agazati alapoktatisban az 0sztondij alapjanak nyolc szazaléka, a

szakképzd iskolaban folyo dgazati alapoktatasban az 6sztdndij alapjanak tizenhat szazaléka,
* aszakképzd intézményben folyo szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak

o nyolc szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga

2,00-2,99 kozott van,

o huszondt szdzaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok

atlaga 3,00-3,99 kozott van,

o negyvenkettd szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok

atlaga 4,00—4,49 kozott van,

o oOtvenkilenc szazaléka, ha a megel6z06 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok

atlaga 4,49 folott van.

Az el6készitd évfolyamon jard 6sztondij havonkénti 6sszege az 6sztondij alapjanak nyolc szazaléka.
Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondijra az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan
az adott szakmara vonatkozoan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzé¢kben meghatarozott idotartamaig
a szakképz0 intézmény nappali rendszeri szakmai oktatasaban tanuldi jogviszonyban részt vevo tanuld
jogosult. A megismételt évfolyamon nem részesiilhet 6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet 6sztondijban a tanul6, ha az igazolatlan
mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatds egyszeri dsszege az
egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak

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

* szaznyolcvannégy szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 koz6tt van,

» kettészaznegyvenharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 k6zott van,
* haromszazketto szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f6lott van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tamogatasra a nappali rendszerli szakmai
oktatasban részt vevo olyan tanul6 palyazhat, aki

* hatranyos helyzetli vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és

» apalyazat benyljtasat megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,50

fol6tt van.

A tamogatas havonkénti mértéke a tamogatas alapjanak husz szazaléka.
A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Felnodttképzési Hivatal a honlapjan teszi kozzé. A
tamogatasrél a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal dont.

A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal timogatdi okirattal biztositja.
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A tamogatasra a tanuld a tanuldi jogviszonya fennallasaig jogosult, ha az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek megfelel.

Az 0sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatas €s a tamogatds folyositdsarol a Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az 6sztondijat és a tAimogatast minden honap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév
elsd két honapjara jaro 6sztondij, illetve tAmogatds a masodik hdnapban egy 0sszegben keriil atutalasra,
ajulius és augusztus honapra jar6 6sztondij, illetve tamogatas a junius honapban jar6 6sztondijjal, illetve
tamogatassal egy idoben keriil atutalasra. Az egyszeri palyakezdési juttatast a szakma megszerzését
kovetd hatvan napon beliil kell atutalni.

A tanul6é az Eurdpai Unid és a Magyarorszaggal szomszédos nem eurdpai unids allam hivatalos
nyelvének valamelyikéb6l, valamint kinai, arab és orosz nyelvbdl megszerzett allamilag elismert
nyelvvizsga dijadhoz tdmogatasra jogosult. Az e jogcimen tanulonként és nyelvvizsganként kifizethetd
pénzbeli hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér hlisz szazalékat. Az e bekezdés szerinti
tamogatas nem illeti meg a tanuldt, ha jogszabaly alapjan a nyelvvizsga dijanak megfizetéséhez
egyébként tamogatas igénybevételére jogosult. A tamogatas rendelkezésre bocsatasarél — a tanuld

igazolt kérelme alapjan — az igazgat6d gondoskodik.

3.13. Felnottek oktatasanak és képzésének formai

Felnéttoktatas keretében, esti rendszerben, érettségire felkészito felndttoktatas:

— Az érettségi vizsgara felkészit két évfolyamos technikumi oktatasra szakképzésben szerzett
szakmaval vagy iskolai rendszerli nevelésben-oktatasban szerzett, allamilag elismert

szakképesitéssel rendelkezok jelentkezhetnek. Két évfolyama van: 12. és 13.

A felnéttoktatas keretében, esti rendszerben, ingyenes szakmai képzéseket inditunk az igényeknek

megfeleléen, a Debreceni Szakképzési Centrum altal jovahagyott szakmakban.

3.14. Az iskolai konyvtar miikodési rendje, a tankonyvellatas rendje

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Konyvtara
Cime: 4030 Debrecen, Budai Ezsaias utca 8/A.

Létesitésének ideje: 1970.

Elhelyezése: Az intézmény . emeletén

Alapteriilete: 64 m?

Haszndloi kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
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A konyvtar a Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezetében
mikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol a DSZC, mint fenntartdé gondoskodik. A szakszerti konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtadr mitkodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartasi idében hasznalhatjak. Minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola nevelési programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése a tanulok szamara

g) a konyvtari allomany nevelési programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata

A Kormany 1092/2019. (II1. 8.) hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali
rendszer( iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl alapjan a 2020/2021. tanévtol
a téritésmentes tankonyvellatds alanyi jogon kiterjed valamennyi nappali rendszerii iskolai
oktatasaban résztvevd tanulora. Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét,

amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

A tankOnyvellatds feladatainak ellatasahoz az intézmény a Konyvtarellato Kiemelkedden
Kozhasznti Nonprofit Kft.-vel (a tovabbiakban: KELLO) szerzddést kot a tankonyvek

forgalmazasara vonatkozdan.

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a szakképz6 intézmény
szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, digitalis tananyagokat és
egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai

eszkozoket.
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Az 0rszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepldinek

egyiittmiikodése

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet szerint az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz
kifejlesztett, tovabba a tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd
igényeit minden év junius 30-dig pedagogus-kézikonyvenként Gsszesitve meghatirozza, és a
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését a tankonyvrendelés modositasdnak
hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiadé az adott tankdnyvéhez fejlesztett
pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak

részére tovabbitja.

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és -ellatas

rendje

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, tehat azokat iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola
konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek ¢és
munkatank6nyvek, amelyek nem kapnak konyvtari pecsétet, a tanulok tulajdonaban maradhatnak,

nem kell visszaszolgaltatni a konyvtarba.

A didkok a konyvek atvételét alairasukkal igazoljak. A tankdnyvek atvétele szeptember honapban -
a potrendelésben, illetve évkozi rendelésben érkezd konyvek atvétele az érkezés honapjaban -
torténik. A tankonyveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az atvett tankonyvek egy tanitasi évre kolcsondzhetok, kivéve a tobb éven keresztiilt hasznalt

tankonyvek. A tankonyvek leadésa a tanév utolsé hetében torténik.
Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

Az iskola az oktatok rendelkezésére bocsijtja a munkajukhoz sziikséges tankonyveket. A
tankonyvek atvétele elsOsorban augusztus honapban torténik, de a tanitasi év kozben, valamint

valtozasok esetén az ellatas folyamatos (tantargyfelosztas és orarend, személyi valtozas).

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkozokkel tamogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhéz hasonldoan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhato informatikai eszk6zoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a
pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idétartamat €s anyagi feleldsségvallalas
szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol, és

az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.
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3.15. A tanul¢ altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazés szabalyai
Az iskolai foglalkozés keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuléi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld
altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskort tanul6 sziildje — a
14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetdvel
abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi.
Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo
altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évo dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel
kivételével — sajat hasznara gylimolcsozteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanulot. Ha a dolgot az
intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzddéssel résztvevo

tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

4. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

4.1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa, vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény a Debreceni Szakképzési Centrum részeként miikodik, koltségvetési gazdalkodasat a
Debreceni Szakképzési Centrum latja el kozpontilag. A szakképzd intézmény Snalldéan koltségvetési
szervi jogositvanyokkal nem rendelkezik. A pénziigyi-gazdaséagi feladatokat — igy kiilondsen a tervezést,
eldiranyzat-modositast, kotelezettségvallalast, utalvanyozast, pénziigyi ellenjegyzést, szamviteli
elszamoléasokat és a beszamolok elkészitését — a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja, gazdasagi
igazgatoja és a feladatkorrel megbizott gazdasagi ligyintézai latjak el.

Az intézmény igazgatdja a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges koltségvetési eldirdnyzatok
felhasznalasara — a Debreceni Szakképzési Centrum gazdalkodéasi rendjének keretein belil —
rendelkezési joggal bir. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét a

Debreceni Szakképzési Centrum belsé szabalyzatai hatarozzak meg.

4.2. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény koltségvetési tervezésének alapja a Debreceni Szakképzési Centrum altal kiadott éves
tervezési iranymutatas, amely a fenntartd Kulturalis és Innovacios Minisztérium eléirdsain alapul.

A tervezés soran az igazgatd Osszegzi az intézmény mukodéséhez, szakmai programjaihoz,
fejlesztéseihez sziikséges erdforras-igényeket, €s azokat irdsban tovabbitja a Debreceni Szakképzési
Centrum részére.

A végrehajtas soran az intézmény kdoteles a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok szerint gazdalkodni,
betartva az allamhaztartasi torvény és végrehajtasi rendeletei eldirasait. Az eldiranyzatok felhasznalasat

a Centrum folyamatosan ellendrzi.
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Az intézmény a koltségvetési fegyelem betartasa mellett torekszik a hatékony, takarékos és szabalyszerii

gazdalkodéasra, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
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5. Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Igazgato

MUNKAKORI LEIRAS

ve e eenns, 1QAZGALO részére

Munkdltaté megnevezése: | Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki jje, kaltatoi ) . , ,

. me‘t‘) ezese, 4 mun AHAT | Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
jogkor gyakorloja:

Munkavallalo neve:

Oktato, vezetdi megbizassal

Munkakor megnevezése: ,
Igazgato

Besorolds megnevezése: | Munkaszerzdés alapjan

Munkakor FEOR szama: |1328

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
A munkakér célja: féigazgatd iranyitdsa alapjdn vezeti a szakmai Onallosaggal
rendelkezd szakképzd intézményt.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese: Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatodja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni Szakképzési Centrum fdigazgatoja indithat.

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)

bekezdésében meghatarozottak szerint:
Munkakore betoltésének &

feltételei,
a munkakorrel szemben

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekviképes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat

tamasztott kovetelmeény: o, et 1 eites ] .
Y kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

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

e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi L. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

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

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetencidak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

. Tiirelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

© oo Nk whE

Elvaras a szakképzésre vonatkozod jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete,

kiilonosen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatdrozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felndttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
vélasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Munkavégzés helye:
Munkaideje: Heti 40 ora
Az altalanos munkaido- Heétfo-csiitortok: 7.30 —16.00
beosztas szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezé oraszam: Heti 2 6ra
Kapcsolatot tart a DSZC f6éigazgatojaval, a DSZC kancellarjaval,
Munkakéri a szakképz0 intézmények igazgatoival, az igazgatohelyettesekkel,

kapcsolatrendszere:

a szakképzd intézmény oktatoival, egyéb munkatarsaival, a DSZC
kozponti munkaszervezetének munkatarsaival és az intézmény
partnereivel.
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Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- azigazgatohelyettesekkel
- aszakképzd intézmény oktatodival

A munkavégzés  sordn N - . »
e &% - a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal
egyiittmiikodik:

Osszefiiggd feladat ellatdsara Iétesitett ~munkakorben
foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapité Okirat

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

VVV VVY

A munkakor betéltojének jogai:

1. Személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz.

3. Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

4. Tagséagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

Munkakdéri feladatai:

Az igazgato feladatai:

- képviseli a szakképzd intézményt,

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

- dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal osszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

1. A tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

2. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzes személyi
és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kivil esé —
intézkedések megtételét,

3. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
4. vezeti az oktatoi testiiletet,
5. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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6.

7.

10.
11.

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

24.

25.

26.

27.

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

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a szakmai
munkakodzosség, ennek hianyaban az oktatodi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat ¢és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérdl,
egylittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutod kerete felett.

a foigazgaté altal meghatarozott modon elkésziti a szakképzd intézmény mindségiranyitasi
rendszerét és annak moddositasat,

meghatdrozza a szakképzd intézmény mindségpolitikajat, megalkotja a szakképzd intézmény
kiildetését, jovoképét €s azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladat-
ellatas mindségének biztositasa €s javitasa érdekében, szabalyozza a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit, milkodtetésének feltételeit, a
szakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositdsa és  fejlesztése érdekében
mindségceélokat hataroz meg, a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott mddszertani
javaslat alapjén elkésziti az oktatok értékelési rendszerét
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28. legalabb haromévente értékeli az oktatdé munkajat, er6sségeket és fejlesztendd teriileteket
hataroz meg, jovahagyja az oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoloddan készitett
cselekvési tervet,

29. a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s adatgyiijtés 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-ellatdsanak folyamatos fejlesztését, ennek
keretében a cselekvési tervet készit.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles az intézményvezetdi ismeretek és jartassagok
megujitasadhoz, illetve kiegészitéséhez kapcsolodd tovabbképzéseken a foigazgato altal elvart €s a
jogszabalyban meghatarozott modon részt venni.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdrébe 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 szabalytalansdgot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a féigazgato felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgato felelos:

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséert,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

a szakképz0 intézményen beliili oktator munkaért,

a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulmanyi kirdanduldsok megszervezéséeért,

9. amindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

orwdPE

® ~

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

68




NSZFH/dszc-baross/003174- LI

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ....................... vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi
eloirasait.

Kelt: Debrecen, .......ccoeveeeeeann...

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, ¢s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .......ccovveeeen.

igazgato
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Altalanos igazgatéhelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

....(munkavallalé), Altaldnos igazgatéhelyettes részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki jje, kaltatoi ) . , i

. me‘t‘) ezese, 4 mun AT Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC ........cooeivinnnnn.n. igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal
Altalanos igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként az igazgatOhelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

igazgatoja kezdeményezésére a

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,
b) biintetlen eldéletii és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
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e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi L. torvény.

”r

Eloirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetencidak):

Onismeret, nszabélyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikécios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

©oNoo R WODNRE

. Tiirelem
10. Konfliktuskezel6 képesség
11. Empatia

Elvarés a szakképzésre ¢€s koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati

rendszer ismerete, kiilondsen:

o 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felndttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzesi rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

Munkaveégzés helye: | ... Iskola neve/Cime
Munkaideje: heti 40 6ra
Az dltalanos munkaido- Hétfo-csiitortok: 7.30 - 16.00
beosztas szerinti munkaidé: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezo oraszam: 4 6ra
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
., , | - aszakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn g
o, - a munkakdzosségek vezetdivel
egyiittmiikodik:

- a szakképzd intézmény oktatoival
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- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapité Okirat

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

VVV VVYVY

A munkakor betoltojének jogai:

=

Személyét, mint az oktatodi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa.

ok w

Munkakdéri feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hatdskore:
1. Irényitja és ellendrzi az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

2. Iranyitja és ellendrzi a tanmenetek készitését.

3. Iranyitja és ellendrzi a kdzismereti munkakdzosségek munkajat.

4. TIranyitja és ellendrzi a kdzismereti tantargyfelosztas, tantervek, tanmenetek készitését.

5. Folyamatosan ellendrzi a tanuldi hidnyzasokat, intézkedik a tovabbi hidnyzasok
megakadalyozasa érdekében.

6. Szervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

7. Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.

8. Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel.

9. Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijelolt tanulok

nyilvantartdsarol, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak megfelelden az intézményi
lehetdségeken beliil a fejlesztési feltételek biztositasarol.

10. Iranyitja és segiti az iskolapszicholégus munkdjat, kapcsolatot tart a blinmegel6zési
tanacsadoval.

11. Koordinalja és segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

12. Tranyitja és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos ligyintézést, nyilvantartast.

13. Rendszeresen feliilvizsgalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, szakképzé intézményi
dokumentumokat, sziikség esetén modositja, az oktatdi testiiletet tajékoztatja.

14. Munkaiddnyilvantartas szerkesztését €s vezetésének ellendrzését végzi.
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15. Szervezi és ellendrzi a tanuldk altal szabadon valaszthatd ordkat és a tanoran kiviili
foglalkozasokat.

16. Szervezi az osztalyozoé és javito-potld vizsgakat.

17. Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

18. Szervezi, ellendrzi a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat.

19. Szervezi a kétszintii €rettségi vizsgat, ellendrzi a dokumentumokat.

20. Iranyitja a KRETA e-naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizélja.

21. Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer hasznélatat, és az osztalyfénokkel
kdzdsen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

22. Koordinalja a SZIR-ben végrehajtandd feladatok ellatasat, ellendrzi a rogzitett adatok
helyességét, kozremitkodik a SZIR-es adatszolgéltatasban.

23. Elkésziti az orarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

24. Részt vesz az oktatok munkéjanak ellendrzésében, értékelésében.

25. Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének ¢&s annak
modositasanak elkészitésében.

26. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzod
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az Onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

27. Koteles minden olyan munkakdréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelos:

1. Az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmény oktatod és neveld munka felelds vezetdje, az
igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatirsa. A hozzd rendelt
jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

2. Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az
1gazgatd utasitdsanak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldfordulo ligyekben.

3. Az oktatasi és nevelési teriileten a kozismereti, illetve az osztalyfonoki
munkakozdsségeken keresztiil, azok vezetdi altal iranyit.

4. Tanligyi vonatkozasban a tdrvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartoi
eldirasok betartoja, illetve betartatdja.

5. Gondoskodik az igazgatoi utasitasok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatoi
tantestiiletnek, véleményiiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

6. Szorosan egyiittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetokkel.

7. Felel6s — az igazgato iranyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.
Az oktatéo munkakor ellatasdaval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-és hataskore:
1. Neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoddot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse eld a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetti tanulok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartdst a tehetséges
tanulokrol.

Mozditsa eld a tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre.

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

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulod testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa 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 sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves €s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét.

A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan 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 és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatdi és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoordkon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélt6 magatartdst tanusitson.

A tanuld érdekében miikodjon egylitt 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 oktatds keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképzd intézmény

tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikddtetéséhez, a mérési, értékelési
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feladatok, a szakképzd intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi
ismeretek és jartassdgok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn 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:

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatisa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott médon, teljes jogkorével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi €s segiti az igazgatd
utasitdsanak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢letében eléfordulo ligyekben.

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

Felel6s a vezetOi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdaciokat, melyek munkakore
bet6ltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ......ooiiiiiiiiiiiiii i, vagyon-, tliz- és
munkavédelmi el6irésait.

Kelt: Debrecen, ......ccoovveeeen...

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .........cccooooo. ...

....név....
Altaldnos igazgatohelyettes
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Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

v eee oo oo (munkavallalo), Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki jje, kaltatoi ) . , i

. me‘t‘) ezese, 4 mun AT Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC .......coeviiiiiiiinnn.n. igazgatdja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizéssal
Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként az igazgatOhelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

igazgatoja kezdeményezésére a

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekviképes,
b) biintetlen eldéletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
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e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi L. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, nszabélyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikécios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

. Tiirelem

10. Konfliktuskezel6 képesség

11. Empatia

© o N R WDNRE

Elvarés a szakképzésre €s kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati

rendszer ismerete, kiillondsen:

e 1168/2019. (II1. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felnottképzés meghjitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési
rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Munkaveégzés helye: | ............
Munkaideje: heti 40 ora
Az altalanos munkaido- Heétfo-csiitortok: 7.30 —16.00
beosztds szerinti munkaidi: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezé oraszam: 4 6ra
Kapcsolatot tart a szakképzO intézmény igazgatdjaval, az
Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének

vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: | ............
L, i - aszakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn .
e pel - amunkak6zosségek vezetdivel
egyiittmiikodik:

- aszakképzd intézmény oktatoival
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- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

VVVYVYYY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapito Okirat

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

A munkakor betoltojének jogai:

1. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Hozzajusson a munkdjadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

Munkakdéri feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1.

o N

Szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény oktatdi tovabbképzéseket, a tovabbképzési
programban és a beiskolazasi tervben lefektetett alapelvek és célok megvaldsitasat.

Szervezi és irdnyitja a tanulmanyi, kulturalis és sport teriiletek versenyeit.

Szervezi, iranyitja ¢és lebonyolitja az iskolai {linnepségeket, megemlékezéseket,
rendezvényeket.

Feliigyeli a didkonkorményzat munkdjat, egyeztet a diakonkormanyzat munkajat segitd
oktatéval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

Elkésziti a Sziil61 értekezletek rendjét.

Szervezi ¢és felligyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a pdlyaorientacidés napokat és
karrierheteket.

Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a DSZC Projekt osztalyaval.
Kapcsolatot tart aDSZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.
Irdnyitja a KRETA e-naplé milkddtetését, a hozza tartozo feladatokhoz illeszkedden

folyamatosan aktualizalja azt.

10. Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi 6sszeéllitasat, feltdltésének koordinalasat.
11. Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanuléi monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel

kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

12. Kozremtikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerének és annak

modositasanak elkészitésében.

13. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo

intézmény mindségpolitikdjanak megalkotdsahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi onértékelés folyamataiban, az onértékelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo,
fejlesztd tevékenységek meghatirozésaban, a cselekvési tervek elkészitésében.
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14. Kételes minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese keéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelos:

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

2. Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok 0sszegylijtése, megosztasa, coaching eszkdzok
alkalmazasa az oktatoi testiilet korében (munkakozdsségek tdmogatasa, motivalasa, hogy
hogyan vezessé€k be az 01j eszkdzoket, modszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacios tevékenységek eldsegitése az intézményben.

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

5. Taniligyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitdsok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatdja.

6. Gondoskodik az igazgatdi utasitdsok végrehajtasarol, tdjékoztatdst nyujt az oktatoi
testiiletnek, véleményiiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

7. Szorosan egyiittmiikodik az igazgatoval, a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség
vezetokkel.

8. Ellendrzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi elokészitését, intézi a fegyelmi ligyeket, segiti a
fegyelmi bizottsag munka;jat

9. Felelds — az igazgato iranyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Az oktatoi munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hatdaskore:
1. Felelds a szakképzé intézmény oktatdoi munkédjanak modszertani meguajuldsaért és a

taneszk0zok fejlesztéséért.

2. Nevel§ és oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét.

3. A kiilonleges bandsmoédot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse eld a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.

4. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokrol.

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

6. Nevelje a tanulokat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmiikdodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre.

7. A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a diakok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.
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8. Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval.

9. Tartsa tiszteletben a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

10. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢&s valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

11. A szakmai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

12. Vegyen részt a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

13. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai élettra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

15. Pontosan ¢€s aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

16. Orizze meg a hivatali titkot.

17. Hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson.

18. A tanulod érdekében miikdodjon egylitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a
megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség
van a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképzd intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképzd intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi

ismeretek ¢€s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridék betartdsaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.
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Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.
Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

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

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomdsara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ........coooiiiiiiiininn. vagyon-, tliz- és
munkavédelmi el6irasait.

Kelt: Debrecen, .........cccooco.. ...

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, €s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ..........ccooooo. ...

..név...
Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes
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Szakmai igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

w.(munkavallalo), Szakmai igazgatohelyettes részere

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC ........cooeivinnnnn.n. igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal

Szakmai igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként az igazgatOhelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlzott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene

a Debreceni SZC ... igazgatoja

kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
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Munkakore betoltésének A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

Itételei,
Seltételei a) cselekvOképes,

a munkakorrel szemben

, . , b) biintetlen eldéletii és nem 4all a tevékenység folytatasat
tamasztott kovetelmény:

kizar6 foglalkozéstol eltiltas hatalya alatt, és

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lod
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi 1. térvény.

ElGirt iskolai végzettség: e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsadg

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

A munkakor ellatisahoz
szitkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetencidak):

© oo Nk whRE

. Tirelem
10. Konfliktuskezeld képesség
11. Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete, kiilonosen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatdrozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felndttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
vélasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Munkaveégzés helye: |

Munkaideje: heti 40 ora

Heétfo-csiitortok: 7.30-16.00

beosztis szerinti munkaido: | ps, ok 7.30 - 13.30

Az altalanos munkaido-
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Kotelezo oraszam: 4 Ora

Kapcsolatot tart a szakképzO intézmény igazgatdjaval, az

Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC koézponti —munkaszervezetének

vezet6ivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképzo6 intézmény vezetdivel

A munkavégzés  sordn| _ . munkakozosségek vezetSivel
egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatdival
- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

» 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

» A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapito Okirat

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

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

=

ok w

Személyét, mint az oktatodi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységeét értékeljék €s elismerjek.
Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa.

Munkakéri feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hatdaskore:

1.

2.

3.
4.
5

Koveti és miikddési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatdlyos jogszabalyokat és
azok valtozasait.
Részt vesz a nevel6-oktatd munka, valamint a szakképzd intézmény miikodési rendjét
szabalyoz6 dokumentumok megalkotasdban, modositasaban.
Iranyitja és ellendrzi a szakmai tantargyfelosztas, a képzési program, tanmenetek készitését.
Szervezi, és kozremiikddik a tanulok beirasdban, osztalyba sorolasaban.
Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntarto altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyéb szakteriiletét érintd adatszolgaltatasban, elemzésben.
Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.
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7.

A vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettessel egylittmiikddve szervezi ¢és
koordinalja az 4gazati alapvizsgék lebonyolitasat.
Kapcsolatot tart az illetékes gazdasagi kamarakkal.

Iranyitja a KRETA elektronikus naplé mikodtetését, folyamatosan aktualizalja.

10. Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel kdzosen

megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

11. Teljes korlien szervezi €s feliigyeli a felndttek oktatast és képzését.
12. Részt vesz a palyaorientacids rendezvényeken.
13. Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetésével és a vallalati kapcsolatokért felelds

igazgatohelyettessel szervezi és koordinalja a szakmai vizsgdk lebonyolitasat, ellenérzi a
dokumentumokat.

14. Szervezi és koordinalja a szakképzési 6sztondijak igénylését, felhasznalasat és elszamolasat.
15. Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének &s annak

modositasanak elkészitésében.

16. A mindségirdnyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzd

intézmény mindségpolitikdjanak megalkotdsdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az oOnértékelés ¢és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

17. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen

felettes kéri.

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 kozvetlen munkatirsa. A hozza
rendelt jogkorokben onallo felelosséggel intézkedik.

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

Taniigyi vonatkozdsban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartdi
eldirasok betartdja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasarol, tdjékoztatast nyujt a tantestiiletnek, a
tantestiilet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni.

Szorosan egylittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzosség vezetokkel.
Vezeti €s iranyitja a szakmai gyakorlati oktatok kozosségét.

FelelOs — az igazgato irdnyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséert.

Az oktato munkakor ellatdasaval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-és hataskore:

1.

Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

86




NSZFH/dszc-baross/003174- LI

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartdst a tehetséges
tanulokrol.

Mozditsa eld a tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzdé intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmdényait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.
Vegyen részt a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

iranyitsa.

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

Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatotestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.

A tanuld érdekében miikddjon egylitt 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 oktatds keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképzd intézmény

tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképzd intézmény iranyitési, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetoi
ismeretek €s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:
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Az igazgatohelyettes az iskolai szakmai oktatd — és neveld munka felelds vezetdje, az igazgato
valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkorokben 6nalld
feleldsséggel intézkedik.

Jogkore, 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 szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgat6 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 munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
Felelos a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdaciokat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, €s melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ........cocoiiiiiniinnn... vagyon-, tlz- ¢s
munkavédelmi eldirasait.
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Kelt: Debrecen,

munkaltatéi jogkor gyakorloja

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

Kelt: Debrecen,

...név...

Szakmai igazgatohelyettes
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Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

e eevvewen. (munkavallalo), Vallalati kapcsolatokert felelds igazgatohelyettes részere

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A DebreceniSZC ............coooeneill. igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktatod, vezet6i megbizassal

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Besorolds megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakér célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kiilsé gazdalkodo szervezetnél szervezett
gyakorlati oktatas szakmai, pedagdgiai €s modszertani iranyitoja €s az ott

megvalosuld oktato-neveld, képz6 munka felelds vezetdje.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ............ igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési

Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat kizard
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatdisahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdagok (kompetenciak):

Onismeret, 6nszabélyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

. Tiirelem

10. Konfliktuskezel6 képesség

11. Empatia

©ooN AN RE

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer

ismerete, kiilondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,.Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felnottképzés megujitasanak kozéptavu szakmapolitikai stratégija, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye: | ............

Munkaideje: heti 40 ora

Az diltalinos munkaidé-beosztds | 1eY0-csitortok. 7.30-16.00
szerinti munkaido: Péntek: 7.30-13.30
Kotelezo oraszam: 4 6ra

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
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munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének vezetGivel,
munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesites: A szakképzd intézmény SZMSZ-e alapjén.
- aszakképzd intézmény vezetdivel
% munkaveégzés soran | _ 3 munkakdzosségek vezetivel
egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatdival
- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (IL. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
» A DSZC Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
» Alapito Okirat
» Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,

Tovabbképzési program, Beiskoldzasi terv

A munkakér betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz.

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

5. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:
A vdllalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és
hatdskore:

1. A szakmai oktatokkal elkészitteti a szakiranyu oktatas tanmenetét, feliilvizsgalja és az igazgatonak
jovahagyasra eldterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes végrehajtasarol, a képzési
program teljesitésérol.

2. A szakképzési munkaszerzodésekrdl naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

3. Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja a
szakiranyl oktatas eredményeit, a szakmai fejlodést.

4. Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok
foglalkozasait. Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai oktatok tovabbképzésére, szakmai
¢és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb. szervezésével is
segiti.

5. Ellendrzi a tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit és intézkedéseket tesz a

hidnyossadgok megsziintetésére.
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10.
11.

12.
13.

Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok szakirdnyu oktatdsaban korszerli, hatékony
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék ¢és elsajatitsak az 1j,
korszerli technoldgiai folyamatokat.

Kivizsgalja a tanuldi baleseteket, vezeti a nyilvantartast és adatot szolgaltat az érintett
szerveknek.

Megszervezi a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarakkal, valamint a szakmai
igazgatohelyettessel egyiittmiikddve az dgazati alapvizsgakat.

A szakmai igazgatohelyettessel szervezi €és koordinalja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
ellendrzi a dokumentumok vezetését.

Megszervezi az egybetiiggd szakmai gyakorlatokat.

Az oktatoi testiilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgatd
tartozo teriileten folyd szakiranyu oktatas helyzetérdl, szinvonaldrél, problémairdl, a
tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Felméri az 6sztondijra jogosult tanulokat, elkésziti az igénylést €s az elszamolast.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai véddndvel, és megszervezi az egészségiigyi
vizsgalatokat, tdjékoztatja az érintetteket.

A gazdalkodo szervezeteknél folyo szakiranyu oktatds irdnyitasdaval kapcsolatban feladatai a kévetkezGk:

1.

A szakmai igazgatohelyettes bevonasaval eldkésziti, tervezi és szervezi a szakiranyu
Rendszeres kapcsolatot tart a gazdalkodo szervezetekkel, amely kiterjed a dualis
képzohelyi nyilvantartasba vétel tamogatasara, a képzési program kialakitdsara, a
tananyagelemek oktatdsanak a szakképzd intézmény és a dudlis képzdhely kozotti
megosztasara, a szakképz6 intézmény és a dudlis képzohely altali kozos értékelés és
mindsités szempontjaira, a tanuldk és képzésben résztvevok kivalasztdsira, a
palyaorientéacios €s karriertamogatasi tevékenységekre egyarant.

A gazdalkodo szervezetek gyakorlati oktatdi részére biztositja a sziikséges
dokumentéciokat és szakmai-adminisztrativ felkészitést.

Gondoskodik a tananyagegységenként eldirt képzési kovetelmények teljesitésérdl.
Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetek képzéssel ¢és
munkaviszonnyal  kapcsolatos  kotelezettségeinek  teljesitését, a  jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabéalytalansadg, alkalmatlannd véalasa esetén
kezdeményezi az illetékes gazdasdgi kamardnal a jogszabadlyban meghatarozott
intézkedéseket (figyelmeztetés, tanuld athelyezése, szabalysértési eljards, a
tanulofoglalkoztatasi jog megvondsa stb.)

Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarakkal

Munkatérsai kozremikodésével gondoskodik a szakoktatdsi, technologiai feladatokhoz
szlikséges anyagok, eszkozok beszerzésérdl, az anyagok szakszerli és koltségtakarékos
felhasznalasarol.

Felelds — az igazgato irdnyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.
Koézremiikodik a szakképzd intézmény mindségirdnyitasi rendszerének ¢€s annak
modositasanak elkészitésében.
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5.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzédjarul szakképzd
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az Onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.
Koteles minden olyan munkakdréhez tartozod egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

Az oktato munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hataskore:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok
felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartadst a tehetséges
tanulokrol.

Mozditsa el6 a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanulokat egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmodra, hazaszeretetre.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulményait érint6 lehetdségekrol.

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

Tartsa tiszteletben a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s
jogait maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.
Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

iranyitsa.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi oktatoi €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.

A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
sziilokkel.
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Képzés, tovabbkeépzés:

Nagy gondot fordit az Onképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek ¢és készségeknek a
megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség
van a szakmai oktatds keretében a foglalkozdsok megtartasdhoz, a szakképzd intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer milkddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi
ismeretek és jartassdgok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hatdskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal kolcsondsen
egylttmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége ezen
tulmenden — a jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett — mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgat6 a vallalati kapcsolatokért felelds 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 kozvetlen felettese, az igazgatd felé jelezni a
szabalytalansag megsziintetése érdekében.
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A munkakér elldatdasdval kapcsolatos felelosségi kore:

Felelds tovabba a mikddési teriiletén (gazdalkodo szervezetek keretében folyo képzést illetden):

1. a gyakorlati oktatas programtantervi kovetelményeinek (az egyes képzési szakoknak)
megfeleld szinvonalon torténd megszervezéséért,
2. a nevelési-képzési  feltételek  (egészséges, biztonsagos  munkakdriilmények)
megteremtéséért és hatékony mikodéséért,
3. a gyakorlati oktatas feltételeinek fejlesztéséért,
4. aprogramtanterv kovetelmények teljesitéséért,
5. tovabba azért a torvényi eldirasért, miszerint a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanul6 csak
a szakmaval 0sszefiiggd munkan foglalkoztathato.
Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

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

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelés a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakdre betdltése soran
jutottak tudomaésara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

Kelt: Debrecen, .....................

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ........ccoovvvn...

...név....

Vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes

97



NSZFH/dszc-baross/003174-

Oktatoé

MUNKAKORI LEIRAS

v eovvee oo (munkavallalo), oktato részere

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC ........c.coceiininnn. igazgatodja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolds megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2421/2422

A munkakor célja:

A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszerii
modszerekkel torténd tanitasa, a tanuldok személyiségének, tudasanak,
viselkedésének sokoldalti és eredményes fejlesztése, az értékrend, az
erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................... igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni

Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

o 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) cselekviképes,

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

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

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezései
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint.

A munkakér ellatisahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdagok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

© o N~ wDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatdsi hely:

Heti munkaidokeret:

Az altalanos munkaido-beosztds
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden.

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az

igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének vezetGivel,

munkatarsaival.
Helyettesités: A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- aszakképz6 intézmény vezetdivel
% munk-avegzes soran | _ 3 munkakdzosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatoival
- a gazdasagi ¢és ligyviteli dolgozokkal
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1l. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz0l16 térvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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VVVY 'V

326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék.

Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidkhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

arwd

Munkakori feladatai:

o

10.

11.

12.
13.

Munkajat az érvényben 1évo oktatési, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi I. tv.-re vonatkozé munkatigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi bels6 szabalyzatok
altal elGirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni. Tevékenységével
aktivan hozzijarul az intézmény szakszerli és torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési
céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban, a Hazirendben,
Mindségiranyitdsi Programban, Balesetvédelmi ¢és Tilizvédelmi Szabdlyzatdban, illetve egyéb
dokumentumokban megfogalmazott kovetelmények megvalosulasahoz.

Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, az iskolaban a programtervben és
szakmai programban eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy:

Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzeti tanul6 felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismeréseét, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

A szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
Mmagatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképz6 intézmény dontéseirdl, a diak
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

A tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

A tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat éves
¢és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a
kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

crer
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14.

15.

A szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi oktat6éi és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen az oktatotestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Oktato tovabbi feladatai:

n

Hataridére tanmenetet készit. A tandraira céltudatosan és széleskoriien felkésziil, a tanitasi orakat
pontosan kezdi és fejezi be.

A tandran kiviili foglalkozasokat sziikség szerint megszervezi.

A rabizott szertar rendjének megoOrzése, felelosség vallalasa az atvett, illetve az altala hasznalt
eszkozokert.

Rendszeres késziilés a tanitasi 6rakra, irasbeli feladatok, feladatlapok készitése, hazi feladatok kitlizése.
A tanulok rendszeres ellenorzése, értékelése.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa (az
irasbeli dolgozatok hataridon beliili kijavitasa, értékelése). A témazard dolgozatok megtekintés utani
visszakérése a tanuloktol, és azok megdrzése év végéig.

Beosztas szerinti tigyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon megbizas alapjan a feliigyelet és a vizsgaztatas ellatasa.
Részvétel a sziiloi értekezleteken, illetve a fogadoodrakon.

Kozremiikddés, illetve részvétel a szakképzo intézmény rendezvényein.

. Segiti a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segitd oktaté munkajat.
. Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképz6 intézmény 6vo-védo eldirasait.

. A palyéazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palydzaton valo részvételt.
. Aktivan részt vesz a szakképzo intézmény beiskolazasi programjaban.

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:

oo

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Alaposan ¢és sokoldaltian megismeri osztalya tanuloit. Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzoit, az osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6 munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program alapjan az
osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

Kialakitja a redlis oOnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallosdgra és
ontevékenységre nevel.

Felel6sok megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem és a berendezési targyak épségét,
rendjét, tisztasagat.

Egylittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi koordinatorral a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanulokat az intézmény rendezvényeire, linnepélyeire. Segiti a kiillonféle szabadidds
programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamolot készit az osztalyarol. Szempontokat
¢s tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, és a helyes idGbeosztas elsajatitasahoz.
Egylittmiikodik az osztalyaban tanitd oktatokkal, latogatja osztalya tanitasi oOrdit, észrevételeit
megbeszéli az érintett neveldkkel.

Igyekszik dsszehangolni a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatas végez.
Munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

Az iskolai dokumentumokat a sziilokkel megismerteti.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az egyéni
fejlesztésrol, a dicséretrol, az elmarasztalasrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatotestiilet eldtt, mindsiti tanitvdnyai magatartasat, szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalyozo konferencianak.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds
okait.
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16. Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket, felel az
osztalynaplo és torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgéltat.

17. Figyelembe veszi az osztalyban tanuld sajatos nevelési igényli, valamint beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel rendelkez6 tanuldk koriilményeit és sziikség esetén gondoskodik azok
differencialt képességfejlesztésérol.

18. Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokra.

Munkakiézosség vezetd feladatai

1. Kozremiikodik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

2. Osszeallitja az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.

3. A munkakozosséget érintd szakterlileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamat
ellendrzése, elemzése, értékelése.

4. A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak
képességeinek feltarasa.

5. Idoszakonkénti oktatéi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

6. Javaslattétellel €l az oktatoi értekezletek témaira.

7. Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése.

8. Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése az oktatdi testiilet szamara, valamint - igény
szerint- az igazgaté részére a munkako6zosség tevékenységérol.

9. A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

10. Az oktatoéi-nevel6éi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

11. Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolddodan, a szakképzettségével Osszefiiggéen
kozvetlen felettese, intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei vagy a foigazgatd megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Gyakorolja az oktatoi testiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
tanulocsoportra terjed ki.

Ellenorzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének és tanulmanyi munkajanak fejlodését.

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

Amennyiben szabdlytalansidgot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgatd felé jelezni a
szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalosuldsaért, az egyenlé banasmodért.
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FelelOs a vezet6i utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanulok jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelos a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ......oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiann, vagyon-, tiiz- és
munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2024. ...............

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Debrecen, .....................

..név...

oktato
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Kollégiumi nevelotanar

MUNKAKORI LEIRAS

e evvee oo (munkavallalo), kollégiumi nevelétanar részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC ........c.coceiininnn. igazgatodja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Egyéb szakképzett oktato, neveld (kollégiumi nevelGtanar)

Besorolds megnevezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

FEOR-08-2499-06 Egyéb szakképzett oktato, neveld (kollégiumi
nevel6tanar)

A munkakér célja:

A rabizott fiatalok egyéni és kdzosségi nevelése, szinvonalas és korszerii
modszerekkel torténd segitése a tanulasban, a tanuldk személyiségének,
tudasanak viselkedésének sokoldali és eredményes fejlesztése, az
értékrend, az erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld
iranyitasa.

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozdsség kollégiumi életét,
jelends neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni
gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a
fejleszt6-nevelé munkat, ellen6érzi a csoportban folyd pedagogiai
tevékenységet.

Vezetdi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz0 intézmény igazgatoja
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Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni

Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

a) cselekvoképes,

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

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

12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésr6l szolo térvény
végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezései
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet a szakképzésrdl szolod torvény
végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint.

A munkakér ellatasahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdagok (kompetenciak):

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

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezeld képesség

Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldtasi hely:

Heti munkaiddkeret:

Az altalanos munkaido-beosztds
szerinti munkaido:

elére egyeztetett beosztas szerinti munkaid6

Munkakori kapcsolatrendszere:

kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

kapcsolatot tart fenn sajat munkatarsaival

munkakori kapesolatot tart fenn a sziilokkel, a tarsintézmények
munkatarsaival,

iskolai szocialis segitovel, iskolapszichologussal

Helyettesites: A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.
A munkavégzés sordn| - @szakképz0 intézmény vezetSivel
egyiittmiikidik: - a munkako6zdsségek vezetdivel

a szakképz6 intézmény oktatoival
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- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

VVVY VVVYVYVYVYYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

6. Személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

O Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel ttjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

A Kollégiumi nevelGtanar az oktatotestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmény
folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfelelen tinnepeken, heti pihenénapokon, iskolai sziinetekben
az intézményben tartdzkodo gyermekek/tanulok mellé beoszthato.

A nevel6tanar els6sorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik feleldsséggel, de az intézmény valamennyi
tanulojanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds. A nevelomunka tervszerli végzése érdekében tartsa
kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének, napirendjének, csoportja tanmenetének, a
gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok maradéktalan megvalositasat.

Munkakezdés el6tt kotelessége tajékozodni a hivatalos hirdetményekrél. Munkaba érkezését, majd
tavozasat a kollégiumi tanariban elhelyezett jelenléti iven naprakészen vezeti. Munkaidejének kezdete
el6tt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenik. Tavolmaradasanak okat a munkaidé megkezdése
elétt a lehetdség szerinti legkorabban a kollégiumvezetonek jelenti (személyesen, telefonon, vagy
iizenettel). Visszaérkezését az elvarhato legkorabbi id6pontban jelzi.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése, a
hatékony tanuldsi technikdk megtanitasa. A hazi feladatok elkészitéséhez sziikséges megfeleld
koriilményeket biztositja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulési szokasokat.

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemaradd tanulok felzarkoztatasat, korrepetalasat. A
kollégiumi foglalkozasok keretprogramterve alapjan és a kovetelmények ismeretében dolgozza ki
oktato-neveld munkajanak fobb iranyelveit, kovetelményrendszerét.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztalyban tanitd szaktanarokkal, minden l1ényeges
informaciot tovabbit az érdekelteknek.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a kollégiumi
csoportnaplot, havonta elkésziti egyéni oktatéi munkaidd nyilvantartasat. A kollégiumban este sziikség
szerint napi jelentdt ir az tigyeleti naploba. A naplokat napra készen vezeti.

Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakdzOsség munkajaban és tovabbképzéseken.
Hangstlyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziilékkel, bevonni ket a kdzds neveldémunkaba.
Kotelessége a sziilok feleldsségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely elsésorban a délutani tanulmanyi
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a gyermek altalanos egészségi allapotara
vonatkozik.
A helyettesitést a legjobb tudéasa szerint felkésziilten koteles ellatni.

. A kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint pihené- és munkasziineti napokon (sziikség

szerint éjszaka is) tigyeleti szolgalatot teljesit.

Torekszik a tanuldk kozotti szocidlis és kulturdlis hatrdnyok csokkentésére, befogadd, pozitiv
¢lményeket biztositd szocializacidos kornyezet kialakitdsara. Kollégiumi csoport- foglalkozasokat
szervez adott témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.: csaladi életre nevelés,
kornyezet- és média tudatossagra nevelés, erkolcsi nevelés, palyaorientacio segitése ...stb.)

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést
(pl.: szabadlevegon valo testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosité eléadasok, sziikség
esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos hasznélatarol, azok épségének
Megorzésérol.

A szabadid6 kulturalt eltoltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok fejlédését.

Ko6z6s programokat szervez az kollégium tobbi tanulocsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
sziiletésnap-névnap kozos meglinneplése, stb.) A Ilehetéségekhez mérten kapcsolatot tart
tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkoté mddon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban. Segiti a diakonkormanyzat munkajat. Figyelemmel kiséri a varosi programokat,
rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint az oktatoi testiilet tagja koteles részt venni az oktatoi testiileti értekezleteken, iskolai
iinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatdrozott rendezvényeken.
Figyelemmel kiséri a mindenkor rabizott tanulok specialis egészségiigyi sziikségleteit. Minden alkalmat
megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz illd
kiilsével torténd megjelenésre, Osszességében valamennyi helyes viselkedési formara nevel.
Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a diakok apoltsagat, a
személyi tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat.

Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt neveld-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel, hogy a
tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kiilonds hangsullyal segiti a tanulok munkara nevelését a kollégium nyujtotta keretek kozott is. Felelds
tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazodo — kollégiumi kdrnyezet megteremtéséért.
Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén haladéktalanul
intézkedik. Apoléné hianyaban sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Ismerje a ment6lada tartalmat,
a vizsgaloban a gyogyszerek helyét, a gydgyszer érzékeny gyermekek névsorat. Kivételes esetben a
gyogyszereket az orvos, vagy az apolond utasitasanak, el6készitésének megfeleléen adja ki, s a kiadott
gyogyszereket eldiras szerint konyveli el. Barmely gyermek egészségligyi, vagy mas, egyéni
problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas kotelezettségének megfeleléen kezeli.

Személyi felszerelési jegyzékén szereplo eszkozoket leltari feleldsséggel 6rzi, anyagilag is felelds az
intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamarol, tartozkodasi helyérdl. Szolgalatba
1épésekor és kozben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket is, akik — barmely
oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

A pedagogiai programban és munkatervben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrol megemlékezés, ilinnepélyek,
rendezvények miisorainak Osszeallitdsa... stb.)

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezden eldirt egészségligyi
alkalmassagi vizsgalaton.

Szorgalmi idon kivill mas, az intézmény zavartalan muikddéséhez nélkiilozhetetlen feladatokkal is
megbizhato.
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Képzés, tovabbkeépzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdskorei:

Gyakorolja az oktatoi testiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
tanulocsoportra terjed ki.

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének és tanulmanyi munkéjanak fejlédését.

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 igazgatod felé jelezni a
szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat a hatdridok betartdsdval ¢€s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a szakmai program kdvetelményeinek megvalosulasaért, az egyenld banasmodért.

FelelOs a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Titoktartas:

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

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

Kelt: Debrecen, 202....................

munkaltatdi jogkor gyakorloja

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

Kelt: Debrecen, ............ccv....

...név...

oktato
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Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus

MUNKAKORI LEIRAS

ceeevee oo (munkavallalo), Gyogypedagogus/Fejlesztépedagogus részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkadltatoi jogkor
gyakorldja:

A DebreceniSZC ...........coooenill. igazgatoja

Munkavadllalo neve:

Munkakor megnevezése:

Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2441

A munkakér célja:

Feladata a szakképz6 intézménybe jar6 beilleszkedési, tanulasi
nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd, illetve sajatos
nevelési igényl tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni

Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDdDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldatdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az daltalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval,
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb

az

munkatarsaival, a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés soran| - aszakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikodik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Toérvénykdonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (VI111.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
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326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény Koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképz6é intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

10.

11.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal eloirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitdsok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerti és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

Munkajanak végzése a szakképzo intézményben kijelolt vezetdvel valo rendszeres egyeztetésben, az

iskolai és fejlesztési szempontok dsszehangolasaval torténik.

Feladata a szakképzd intézmény valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio.

A BTMN-el kiizd6 tanuldk fejleszté foglalkoztatasat végzi a fennalld probléma fiiggvényében egyéni
vagy csoportos formaban.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztését végzi: mozgasfejlesztés, testséma, téri
tajékozodas fejlesztése, percepciofejlesztés, beszédfejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szamfogalom
fejlesztése.

A Szakmai programtervvel 6sszehangoltan fejlesztési tervet készit, felkésziil az egyes tanitasi orakra,
az iskolai tananyag elsajatitasanak elGsegitése érdekében.

A tanulok fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel szolgalja. Gondoskodik az
altala hasznalt szemlélteté és technika eszkozok helyes hasznalatardl és tarolasardl, épségének
megorzésérol.

Kialakitja és vezeti a kiilonboz0 korosztdlyokban a képességszint szerint miikodo, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejleszto, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z06, segitd, rehabilitacids és terapias eljarasokat.

Tanulési és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6 tanulok pedagdgiai
vizsgalatat kdvetden irasos szakvéleményt készit.

Tanacsadas végez a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos formaban, igény szerint.
Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel elore egyeztetett idopontban és litemezés szerint
haladva.
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12. Sziil6i értekezletek és fogadoorak keretében kapcsolatot tart a sziilokkel, tanacsadast nyujt az otthoni
foglalkozasokhoz.

13. Az osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedést segiti megfeleld fejlesztéi modszerekkel.

14. Pedagdgiai vizsgalat alkalméval az é&ltaldnos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel
valo Osszevetését végzi.

15. Fejlesztopedagogusi megbeszéléseken r1észt vesz, bizonyos esetek kapcsan egyeztet a
fejlesztépedagodgus kollégakkal, szupervizioban vesz részt.

16. Sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultaciot tart a tanuld oktatdival, osztalyfénokével
és egyeb szakemberekkel, intézményekkel.

17. Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgilat dsszegzése alapjan a tanulondl sajatos
nevelési igény valoszinisithetd, sziikség esetén szakért6i vizsgalatot kezdeményez.

18. Szakmai munkajat dokumentalja, esetdsszefoglalot készit, forgalmi naplot ir, jelenléti ivet vezet.

19. Aktivan részt vesz a szakképzo intézmény szakmai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.

20. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség munkéjaban.

21. A kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja.

22. Munkdja soran a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el, a titoktartsi
kételezettségére kiemelt figyelmet fordit.

23. Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
Osszefiiggben az intézményvezetd vagy féigazgatdé megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldsségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hatdridok betartasaval ¢€s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felel6s a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felels a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Tlz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas ¢szlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartoinak.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megOrizni, ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ............oooiinean.n. vagyon-, tliz- és munkavédelmi
eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccooeevveevennen. ..

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ............cc.o....

...név....

Gyogypedagogus/Fejlesztépedagogus
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Iskolapszichologus

MUNKAKORI LEIRAS

vve eenwen(munkavallalo), Iskolapszichologus részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

jogkor gyakorloja:

ffjlfjr’l';]’_’a’tk‘m“’”'ij”gk‘” A Debreceni SZC ..o.ovovovooo, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2628

A munkakér célja:

Feladata, alapvet6 célja, hogy szaktudasaval a szakképz6 intézmény oktatd-
neveld munkdjat segitse, hatékonysagat ndvelje. Pszichologiai ellatast
biztosit a tanulok, sziilok, oktatdk szamara, és sziikség esetén egyéb
szakembereket is bevon az ellatas folyamataba.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizds okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz0 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni

Szakképzési Centrum foigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

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

a) cselekviképes,

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldtdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetdivel, oktatoival,
egyéb munkatarsaival, kiilsé partnerekkel, tanuldkkal, sziilokkel,
valamint a segit6 szakemberekkel.

Helyettesités: A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn| - aszakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikdik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
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326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképz6é intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

10.

11.

12.

13.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitdsok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerti és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

Munkajanak végzése a szakképzo intézményben kijelolt vezetdvel valo rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszichologiai szempontok dsszehangolasaval torténik.

Feladata a szakképzé intézmény valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultacio.

Egyiittmiik6dés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében.

Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése. Mentalhigiénés vizsgalatok
(szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisziirése.

Mentalhigiénés célzatu egyéni foglalkozasok elvégzése, problematikus esetekben tovabbiranyitas,
kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

Esetmegbesz¢él6 csoport tartasa oktatok szdmara.

Tanacsadas a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos forméaban, igény szerint.
Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel eldre egyeztetett iddpontban és ilitemezés
szerint haladva.

Az osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése megfeleld pszichologiai modszerekkel.
Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel.

Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas megtartasa a szakvélemény (sajat mérés vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdo
tanulok szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a szakképzd intézményben az
egyén, a csoport, és az szervezet szintjén, példaul az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas.

Oktatok és sziilok szamara tartott pszichologiai ismeretterjesztd eldadasok, vagy az iskolai osztalyok
reprezentativ mintdjan végzett felmérések utan készitett irasos elemzd tanulméanyokrol szolo
Osszefoglald eléaddsainak megtartasa az oktatoi testiilet szdmara.
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14. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziiloknek, és oktatoknak,
pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio,
sziiloforum, sziil6i értekezlet tartasa, sziilécsoport vezetése.

15. A kiemelten tehetséges tanulok tehetséggondozasaban kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az
ellatas kereteit.

16. Preventiv szlirések végzése tanév elején. Elsésorban a kezdd évfolyamok, illetve az oktatasi
szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

17. A csaléd és a szakképz6 intézmény egylittmikodésének megerdsitése.

18. Kapcsolattartas és fogaddora biztositasa a sziil6k szamara a gyermekiik esetének gondozasa kapcsan.

19. Iskolapszichologusi megbeszéléseken vald részvétel, bizonyos esetek kapcsan egyeztetés az
iskolapszichologus kollégakkal, szupervizio.

20. Szakképz6 intézményi rendezvényeken vald részvétel.

21. Igény szerint kiilonboz6 intézményi fakultativ pszichologiai programok megszervezése ¢és
lebonyolitasa, példaul tematikus beszélgetések, filmvetités, tarsasjatékos foglalkozasok, outdoor
tréningek megszervezése, diakok elkisérése kiils6 helyszinekre.

22. Iskolai erészakcsokkentd program vezetése oktatoknak, egyéni tanacsadas a segitségre szoruld
gyerekek szamara.

23. Erzelmi intelligencia fejlesztd program — tréninggel Osszekotott konzultaciok, illetve képzés
megtartdsa az oktatok részére.

24. Az iskolapszichologus szakmai munkajat dokumentalja, esetdsszefoglalot készit, forgalmi naplot ir,
jelenléti ivet vezet.

25. Az igazgatoval egyeztetett és munkakdrének megfeleld tovabbi feladatokat ellat.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felels a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Thiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartoinak.

Titoktartas:
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Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jdrna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatdsaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ..........cooviveininnnn.n. vagyon-, tiz- és munkavédelmi
eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20......c.ccccveevvevvennn..

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kdotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Iskolapszichologus
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Konyvtarostanar
MUNKAKORI LEIRAS
vee eeeen(munkavallalo), Konyvtarostanar részére
Iktatéoszam:................cooeiennee
Munkaltato megnevezése: Debreceni Szakképzési Centrum
Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi . . -
Je Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

jogkor gyakorloja:

555 Ifjr’l’;]”a” kaltatdi jogkor | \ bebreceni SZC oo, i gazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Konyvtarostanar

Besorolas megnevezése: Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR szama: 2711

Az intézményi konyvtar szakszerli, felel6s és pontos mikodtetése, a
A munkakér célja: szakképzod intézményben foly6 neveld — oktatdé munka segitése, a szakmai
programnak megfelel6 korszerti konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Vezetdi megbizds kezdete: -

Megbizas okiratszama: -

Kozvetlen felettese: A szakképz0 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni
Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében

Munkakére betoltésének meghatarozottak szerint:
feltételei, A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekviképes,

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldtdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetdivel, oktatoival,
egyéb munkatarsaival, kiilsé partnerekkel, tanuldkkal, sziilokkel,
valamint a segit6 szakemberekkel.

Helyettesités: A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn| - aszakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikdik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol

121




NSZFH/dszc-baross/003174- LI

VVVY 'V

326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképz6é intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

n

©o~N>

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitdsok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerti és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

Elkésziti, és sziikség esetén modositja a konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a konyvtari allomanyt, rendszerezi, elvégzi a
selejtezését.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

Az osztalyfonokokkel, oktatokkal egyeztetve tartja a szakképz6 intézmény Szakmai Programjaban
rogzitett konyvtarismereti 6rakat.

Koényvek, folyodiratok ajanlasaval segiti az oktatok munkajat mind szakmai, mind oktatasi teriileten.
Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzésének lehetdségét.

Beszerzi €s nyilvantartasba veszi —az igények figyelembe vételével —az 11j dokumentumokat.
Népszertisiti a tanulok korében az olvasast, segiti a konyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

. Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat hoz létre,

ajanlo jegyzékeket készit az oktatok kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikddik a tankdnyvellatas
szervezésében.

Folyamatosan tajékoztatja az oktatdkat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,
oktatoi segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Aktivan részt vesz a szakképzd intézmény hagyomanyapolé munkajaban, és a versenyekre valo
felkésziilésben.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, szakmai program moédositasaban.
Az oktatotestiilet tagjaként részt vesz az oktatotestiileti értekezleteken.

Koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni a szakképzd intézmény rendezvényein,
iinnepélyein.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese
kéri.
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Képzés, tovabbkeépzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdrébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kételes azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felel0s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznélatdért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

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

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ............coooeiiinna.n. vagyon-, tiz- és munkavédelmi
eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccooeeeeeevnnen ..

munkaltatoi jogkdr gyakorloja
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Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Konyvtarostanar
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Rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS

e veeeee e (munkavallalo), Rendszergazda részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorléja:

:ﬁf lf:’r;’;;‘a’fkdl’“’éij”gkar A Debreceni SZC ..ovovovovoeorer) igazgatoja
Munkavallalo neve: | ............

Munkakér megnevezése: Rendszergazda

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2152

A munkakor célja:

A szakképzd  intézményben  hasznalt informatikai  eszk6zok

mukodoképességének biztositasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni

Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kévetelmény:

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekviképes,

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat kizaro
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betdltésé¢hez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatasahoz,
sziitkséges személyes
tulajdonsdagok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

© oo NO~ WD

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatdsi hely:

A munkaltatdo mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-beosztds
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezd oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval,

igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC koézponti munkaszervezetének

az

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesites:

A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés sordn

egyiittmiikodik:

- aszakképz6 intézmény vezetdivel
- a szakképz0 intézmény oktatdival
- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
SZC kozponti

- a Debreceni munkaszervezetének vezetdivel,

munkatarsaival

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YV VYV VVVVYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Debreceni SZC Hazirendje
Alapito Okirat
Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

© oo~

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerli és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

A szakképz6 intézmény informatikai rendszer haszndlati szabalyzatdnak eldkészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, 1j informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szakképz0 intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, az informatikai munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten az informatikai rendszer iizemeltetojével.
Kiilonos figyelmet fordit az iskolai informatikai haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. A szakképzési
intézmény anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkodését. Ennek
érdekében teremrendet készit.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének,
garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valdo megjeldlésérol.

Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol nyilvantartast vezet.
A tanév végén a kiadott eszkozoket raktirozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik.

Biztositja, elosegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkdzok, gépek belizemelésénél
kezelési tmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Gjbodl kiadja.
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18. Biztositja az eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az
osztalyokban. Hanyag kezeléslikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

19. Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozo6 programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellenorzi,
felelosséggel tartozik értiik.

20. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem
rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes
programok hasznalatara.

21. Az intézményvezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

22. Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

23. Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladoju levelek kiildésére felhaszndlni.

24. Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

25. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen felettese,
valamint a kancellar kéri.

26. Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles

azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt kozvetlen felettese,
valamint a kancellar és féigazgato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldsségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hatdridok betartasaval ¢€s betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felel6s a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Thz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos
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kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ..........coooeveiiinnnn.n. vagyon-, tiz- és munkavédelmi
eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20......ccccccveevveerinnn..

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kdotelezden
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Rendszergazda
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Iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

weee e . (munkavallalo), Iskolatitkar részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorloja:

ffjlfjr’;;]’fa’tk‘m“’”'ij”gk‘” A Debreceni SZC ..o.ovovovooo, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképzd intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni
Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvOképes,
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDdDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldatdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az daltalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
SZC kozponti munkaszervezetének

igazgatdjaval, az

munkatarsaival, a Debreceni

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzo intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn | - @szakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikidik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Toérvénykdonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo1o térvény végrehajtasarol
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VVVY 'V

326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény Koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsadghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal €s segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

o s LN

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkozé munkatigyi, és egyéb hatdlyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal el@irtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni. Tevékenységével
aktivan hozzajarul az intézmény szakszeri és torvényes miikddésének biztositasahoz, nevelési
céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban, a Hazirendben,
Mindségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi ¢€s Tilizvédelmi Szabalyzatdban, illetve egyéb
dokumentumokban megfogalmazott kovetelmények megvalosulasahoz.

A szakképzo intézmény oktatési teriileteire vonatkozo6 iratok gépelése, rendezése.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezleteken, fegyelmi targyalasokon jegyzOkonyvet vezet.

Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.

Segiti a szakképzd intézmény digitalis kultarajanak fejlesztését, részt vesz az iskolai adatok digitalis
feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer kezelése (tanuloi illetve alkalmazotti
nyilvantartas).

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.

A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulok adminisztracioja.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket.

Adminisztracidés munkajaval koordinalja a szakképz6 intézmény partnereivel valo kapcsolattartast.
Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.

Munkaja soran egyiittmiikddik a szakképz6 intézmény vezetdivel, oktatoival, a kancellari és a miiszaki
igyvivovel.

Erkez8, kimend iigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridoket betartja.

Feladata az iratok gytjtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimend tgyiratok postakoényvbe,
kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész vezetése.

Felel a szakképz6 intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok iigyintézését, nyilvantartasat végzi.
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19. Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti (beiratkozas, tavozas, stb.)
20. Igazolasok kiadasa a naprakész tanuldi nyilvantartas alapjan.
21. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen felettese kéri.

Képzés, tovabbképzes:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkore, hatdskore a munkakdrébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Tlz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ..........ccoeiiiiiininnnn. vagyon-, tiiz- és munkavédelmi
el6irasait.
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Kelt: Debrecen, 20......cccccoeevvevrenen ..

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Iskolatitkar
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Adminisztrator

MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeen oo (munkavallalo), Adminisztrator részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorloja:

ffjlfjr’;;]’fa’tk‘m“’”'ij”gk‘” A Debreceni SZC ..o.ovovovooo, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Adminisztrator

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4112

A munkakor célja:

Segiti a szakképzd intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni
Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvOképes,
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDdDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldatdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az daltalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
SZC kozponti munkaszervezetének

igazgatdjaval, az

munkatarsaival, a Debreceni

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzo intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn | - @szakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikidik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Toérvénykdonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo1o térvény végrehajtasarol
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» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény Koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
» A Debreceni SZC Hazirendje
» Alapito Okirat
» Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program
A munkakor betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsadghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal €s segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakdéri feladatai:

1. Munkajat az érvényben 1évo oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve
2012. évi 1. tv.-re vonatkozé munkaiigyi, €s egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsd
szabalyzatok altal el6irtak és az intézmény igazgatoja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerii és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Mindségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban,
illetve egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvalosulasahoz.

2. Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, jelentések, stb.).

3. A beérkez0 leveleket, bontja, érkezteti valogatja, szétosztja, tovabbitja.

4. Felveszi a telefonokat, a bejelentkezoket kapcsolja, vagy informaciot nytjt.

5. Intézi a szakképzd intézmény kiilsé és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé.

6. Szamitdégépet haszndl, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internetet hasznal, masol,
scannel.

7. Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyiijt és foglal rendszerbe.

8. Kapcsolatot tart a szakképzo intézmény dolgozoival, a belso egységekkel és a kiils6 szervezetekkel.

9. Erkez6, kimend iigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.

10. Ertekezleteken jegyz6konyvet készit.

11. Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

12. Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.

13. Fogadja a latogatokat.

14. Segiti a szakképz0 intézmény digitalis kultirajanak fejlesztését, részt vesz az adatok digitalis

feldolgozasaban.

5. Egyiittmiikodik az iskolatitkarral az adminisztracios feladatok pontos és naprakész elvégzésének
érdekében.

6. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese
keéri.
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Képzés, tovabbkeépzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed Ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos feleldsségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatisaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ............cooooeiiinna.n. vagyon-, tiz- és munkavédelmi
eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccooeeeeeevnnen ..

munkaltatdi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdotelezéen
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

adminisztrator
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Recepcios

MUNKAKORI LEIRAS

eee oo oo (Munkavallalo), Recepcios részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorloja:

ffjlfjr’;;]’fa’tk‘m“’”'ij”gk‘” A Debreceni SZC ..o.ovovovooo, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Recepcios

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

9231

A munkakér célja:

A szakképzo intézmény védelmét, drzését latja el, fellép az illetékteleniil
behatolok, rongalok ellen.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni
Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekviképes,
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDdDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldatdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az daltalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
SZC kozponti munkaszervezetének

igazgatdjaval, az

munkatarsaival, a Debreceni

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzo intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn | - @szakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikidik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Toérvénykdonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo1o térvény végrehajtasarol
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326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény Koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

Mo

No o

© ©

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belso szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzijarul az intézmény szakszerli és torvényes milkodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvalosulasahoz.

Feladata a portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom ellendrzése.

Részt vallal a szakképzés népszerisitésében és a szakmak népszerisitésében.

Feladata épiilet, teriilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast, lopast, tiizet vagy mas
veszélyt.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.
Felel az intézmény beléptetési rendjének betartasaért és betartatasaért.

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzajarulasaval
engedhet be.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai
iigyeletrol.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

Elvégzi az intézmény pontos idében torténd nyitasat és zarasat.

Feladata a tulajdon karosodasanak, a gépek és eszkdzok elromlasanak feljegyzése.

A tlzrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosagnak haladéktalanul
atadja.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, melyre a kozvetlen felettese,
valamint a kancellar és féigazgato kéri.

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles

azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt kdzvetlen felettese,
valamint a kancellar és féigazgato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdskorei:
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Jogkore, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

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, valamint a kancellar felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos feleldsségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval ¢€s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megOrizni, ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatisaival
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC .............cooiiien.. vagyon-, tliz- és munkavédelmi
eloirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccooeevvveveunen...

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Recepcios
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Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

eeeen e (Munkavallalo), Takarito részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorloja:

ffj :{i’r’l';]’,’a’tkd”‘””'i JokOr | A Debreceni SZC covoovrio, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkakor FEOR szama: 9112

A munkakér célja:

tisztan tartasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC

Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekviképes,

foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

A szakképz6 intézmény épiiletének és kornyezetének gondozasa, rendezése,

igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat kizaro
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c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betdltésé¢hez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatasahoz,
sziitkséges személyes
tulajdonsdagok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

© oo NO~ WD

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatdsi hely:

A munkaltatdo mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-beosztds
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezd oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval,

igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC koézponti munkaszervezetének

az

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesites:

A szakképz0 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés sordn

egyiittmiikodik:

- aszakképz6 intézmény vezetdivel
- a szakképz0 intézmény oktatdival
- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
SZC kozponti

- a Debreceni munkaszervezetének vezetdivel,

munkatarsaival

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YV VYV VVVVYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Debreceni SZC Hazirendje
Alapito Okirat
Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltdjének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerli és torvényes miikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsulasahoz.

A kijeldlt helyiségeket naponta felsepregeti, fertotlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja €s
portalanitja.

Kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat tisztan tartja.

A folyosokon, IépcsOkdn naponta felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat kimossa,
a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint, de legalabb hetente fert6tleniti.

A mellékhelyiségben naponta ferttlenitovel lemossa a WC kagylokat és csempéket, valamint ligyel
a folyamatos higiénikus koriilményekre.

Az ablakokat és ajtokat folyamatosan tisztan tartja.

Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.

Portalanitja, 6ntdzi, valamint havonta lemossa a cserepes novényeket.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket sziikség szerint
kimossa.

. Hetente nagyobb, eldiras szerinti fert6tlenito takaritast végez.
. Az épiilettel és a felszerelésekkel kapcsolatos hibakat esetleges rongaldsokat jelzi az igazgatonak.
. Sziikség esetén felméri a tisztitoszerek készletét €s a munkaja soran hasznalt eszkozoket. Igényeit jelzi

az intézményvezeto felé.

. Kételes minden olyan munkakoréhez tartozod egyéb feladatot ellatni, melyre a kozvetlen felettese,

valamint a kancellar és féigazgato kéri.

. Kételes folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles

azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt kozvetlen felettese,
valamint a kancellar és féigazgato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatdsara terjed ki.

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kételes azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé jelezni
a szabdlytalansdg megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasdval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsnak megfelelé hasznélatdért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Thz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6é kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC .............ooeiien.. vagyon-, tliz- és munkavédelmi
eloirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccooeevvvevennnn..

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Takarito
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Udvaros

MUNKAKORI LEIRAS

vt vve e enn.(munkavallalé), Udvaros részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkdltatoi

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

jogkor gyakorloja:

ffjlfjr’;;]’fa’tk‘m“’”'ij”gk‘” A Debreceni SZC ..o.ovovovooo, igazgatoja
Munkavadllalé neve: | ............

Munkakor megnevezése: Udvaros

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

9112

A munkakor célja:

A szakképz6 intézmény épiiletének és kornyezetének gondozasa, rendezése,
karbantartasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzo intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ................. igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni
Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekviképes,
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

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

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

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez
szakképzettség.

sziikséges végzettség /

A munkakér ellatisahoz
sziikséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacids képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

SegitOkészség

Pontossag

Tiirelem

© oo N~ wWDdDPE

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldatdsi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az daltalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Az intézmény miikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
SZC kozponti munkaszervezetének

igazgatdjaval, az

munkatarsaival, a Debreceni

vezetOivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzo intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképz0 intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn | - @szakképzd intézmény oktatoival
egyiittmiikidik: - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
» A Munka Toérvénykdonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo1o térvény végrehajtasarol
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326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény Koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

VVVY 'V

A munkakor betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsadghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal €s segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1. Munkajat az érvényben 1év0 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012.

évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézményi belso szabalyzatok

altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan koteles végezni.

Tevékenységével aktivan hozzijarul az intézmény szakszerli és torvényes milkodésének

biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban,

a Hazirendben, Min6ségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban, illetve

egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvalosulasahoz.

Gondozza a szakképzo intézmény kertjét, udvarat.

3. Az utcafronton, az udvaron rendszeresen Osszesepri a szemetet, télen a havat az épiilet labazata
melletti jardarol is eltavolitja.

4. Apolja a novényeket: - sdvénynyiras, kertdsas, viragmagok elvetése, tiltetése, gyomtalanitas, locsolas

az évszakoknak megfelelden.

A szakképz0 intézmény parkoldjat tisztan tartja, hasznalatat biztositja.

Rendben tartja a szerszamos raktart, a takaritd eszk6zoket javitja.

A kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

Baleset megel6zése érdekében figyelemmel koveti az udvaron és intézményen beliilli eszk6zok

biztonsagi allapotat.

9. Munkija kiterjed az épiiletekben 1évé eszkozok, berendezési és felszerelési targyak folyamatos
feliigyeletére, sziikség esetén javitasara.

10. Munkavégzése soran kiilonos tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tiizrendészeti eléirasokra.

11. Kételes minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, melyre a kozvetlen felettese,
valamint a kancellar kéri.

12. Koteles folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal, koteles

n

o No O

azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt kdzvetlen felettese,
valamint a kancellar és féigazgato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdorébe 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, kételes azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé jelezni
a szabdlytalansdg megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kire:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasdval és Dbetartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznélatdért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Thz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megorizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasaival
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC ...........cccooeviiinennnn. vagyon-, tiz- és munkavédelmi
eloirasait.

Kelt: Debrecen, 20......cccccoveevvvevinnen...

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .....................

...név....

Udvaros
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Nem oktato

MUNKAKORI LEIRAS

v eveveeee.(munkavallald), (munkakor) részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

A Debreceni SZC ........c.coceinininnn. igazgatodja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolds megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

A munkakor célja:

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC ............ igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési

Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakdérrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekviképes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat kizard
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

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

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. torvény.

Elgirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
sziitkséges személyes
tulajdonsdgok (kompetencidk):

1. Onismeret, 6nszabélyozis
Eredményorientaltsag
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag
Szervezokészség
SegitOkészség
Pontossag
Tiirelem

© oo N kLN

. Konfliktuskezeld képesség
10. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatelldtdsi hely:

Munkaideje:

Az altalanos munkaidd-beosztdas
szerinti munkaido:

Kotelezo oraszam:

Munkakori kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzé intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének
vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz0 intézmény SZMSZ-¢ alapjan.
- aszakképzo intézmény vezetdivel
., , | - aszakképzb intézmény oktatdival
A munkavégzés sordn . N . , —
. e - a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
egyiittmiikodik:

munkatarsaival

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012, évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szol16 térvény vé

grehajtasarol
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326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6o16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hézirend, SZMSZ, Szakmai Program

VVVVVY 'V

A munkakor betoltdjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsaghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal ¢s segitdkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1. Munkajat az érvényben 1évo oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvénykonyve 2012,
évi L. tv.-re vonatkoz6 munkaiigyi, és egyéb hatdlyos jogszabalyok, az intézményi belso szabalyzatok
altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitdsok alapjan koteles végezni.
Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszerii és torvényes mikodésének
biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
a Hazirendben, Mindségiranyitasi Programban, Balesetvédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzataban, illetve
egyéb dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvalosulasahoz.

Koteles folyamatos onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen
felettese, valamint az igazgat6 felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hatdaskorei:

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, kiteles azt a kdzvetlen felettese, valamint az intézményvezeto felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakér elldatdasdval 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 utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak tiszteletben
tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelos a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore betoltése soran
jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatisaival
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

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

eldirasait.

Kelt: Debrecen, 20.......ccccccveevveenn.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kdotelezden
elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ............c.o.u....

név
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2. szamu melléklet: Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl

20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

a konyvtarra vonatkoz6 adatokat

a konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat
a konyvtar feladatait

az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat

az allomany nyilvantartasat

a konyvtari allomany ellenérzését és védelmét

a konyvtari allomany feltarasat

az iskolai konyvtar szolgaltatasait

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Baross Gabor Kdzépiskolaja és Kollégiuma Konyvtara
Cime: 4030 Debrecen, Budai Ezsaias utca 8/A.

Létesitésének ideje: 1970.

Elhelyezése: Az intézmény . emeletén

Alapteriilete: 64 m?

Hasznaloi kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a Debreceni SZC Baross Gabor Kdzépiskolaja és Kollégiuma szervezetében mukdodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérdl a DSZC, mint fenntartdé gondoskodik. A szakszerli konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskola a neveld-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat,
informdciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaldva
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzé képességének
kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és informacios

tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar a kozépiskola, ezen belill az iskola profiljanak megfeleld szakirany
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerien €s aranyosan fejleszti allomanyat. Az

allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarto gondoskodik a napi

mikodéshez sziikséges eszkozokrdl és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros oktato feladta. Hozzajarulasa
nélkiil a gytijteménybe dokumentum nem vasarolhat6. A konyvtaros oktato az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, az oktatoi testiilet, a diakkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari

kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolisa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. (Raktari rendjiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil bettirendben.)
Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.)

Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként

foly6szamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
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A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében haszndlatra alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett

dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtokorébe tartozé (hasonl6 tartalmu és értékii) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
o alapkatalégus: betiirendes leirasu katalégus,

e csoportképzéses szakkatalogus.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznal6inak rendelkezésre all.

A konyvtar hasznaloinak kore:

e aziskola tanuléi

e az iskola oktatdi testiilete és nem oktato dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem allé6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja az oktatd6 a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, segédkdnyveket, audiovizualis
dokumentumokat igényiik és a kdnyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a

konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes
allomanya egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar €s
dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast

nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
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témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremtikodik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd
és a konyvtarhasznalatra épiild foglalkozasok kialakitasaban, elOkészitésében. A tanuldi aktivitasra
épitve dntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és mitkddtet. Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhatdé dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a
szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai

rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok

igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar Gytjtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és ardnyos allomanyalakitast az oktatoi testiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az
iskola vonzaskorzetében mikodé konyvtarak szolgaltatasait, a Dbeszerzési példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, oktatok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo
feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe. Ide soroljuk
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészitdé vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkdzld €s szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd egyéb ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol
ered0 sziikségletek kielégitését a mellék-gylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai

konyvtar a tananyagon tulmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és oktatok sokiranyu érdeklédését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika
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audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

egyéb informaciohordozok

A beszerzés forrasai:

az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kitelezo és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

a tananyagot Kiegészit6é vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi teljességre
torekedve, de valogatassal kell gyiijteni.

az ismeretko6zl6 dokumentumok koziil elsédleges a tantargyak oktatasaban
felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban
szereplé irok, koltok valogatott miivei, antologiak, gyiijteményes kotetek, az iskolaban
tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése.

az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintii irodalmat
gytjti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

atfogé lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével

az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten

a tananyagban szereplo szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkot6k miivei: erds valogatassal
tematikus antolégiak: valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaldi alapszinten: valogatva

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii

elméleti és torténeti osszefoglaldi kozépszinten: teljességgel
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e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
e bemutato alap- és kozépszinti szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutatoé alap- és kozépszintii szakiranyi segédkonyvek kozépszinten: teljességgel
e atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: valogatva
e atantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel
o munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkozl6 irodalom
alapszinten: valogatva
o munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkozl6 irodalom
kozépszinten: teljességgel
e atananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom:
valogatva
e aszakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintii ismeretk6zl6 irodalma alapszinten:
teljességre torekvoen
e aszakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintii ismeretkozlo irodalma kozépszinten:
teljességgel
e aszakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintii ismeretko6zl6 irodalma felsészinten:
valogatva
e aziskola érvényben 1évé tantervei, tankonyvei: teljességgel
e aziskola oktatasi segédletei: teljességgel
e a tanitott nyelvek oktatiasahoz felhasznilhaté segédletek: erdsen valogatva
e helytorténeti miivek: valogatva
Pedagdgiai gyijtemény
Az iskolai kdnyvtar gylijti az oktatok szakmai tovabbképzését és a foglalkozasokra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagodgia klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal  kapcsolatos munkék, tantargyi —moddszertani  segédkonyvek — és
oOtletgyiijtemények), a pedagdgia hatdrtudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint

a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
Valogatva gylijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi

katalogusok, a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érintd

jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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Teljességgel gyijtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendok az igazgatds, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygytijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulés-tanitds folyamataban gylijtenddk a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyodiratok,
anyanyelvi miivelodést segitd periodikak, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folyodiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhato oktato, illetve ismeretterjesztdé dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idében a beiratkozott tagok

hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kolcsonzési ido

egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kdlcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikak,

nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy foglalkozasra kikdlesondzhetik.

Az olvas6 konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozodi jogviszony megsziinése elott

koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irdsos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal

kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartési ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
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Nyitvatartasi id6ben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
foglalkozasok és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a

konyvtaros oktat6 a szakoktatokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol. A konyvtaros oktatd segiti az oktatokat és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges

irodalom kutatasadban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvasd
eljegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasd kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kdlesonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 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 oktatok, akik az atvett allomanyért anyagi

feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Az igazgatohelyettes I. feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze

az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.

Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv rongéldsa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik

igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell jitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., a
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato a

tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban

maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongélasabol szdrmazo kart az iskolanak

megtériteni.
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Ennek lehet6ségei:  ugyanolyan kdnyv beszerzése
anyagi kartérités
Az elhasznal6das mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételkor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at

e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytlijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.

3. szamu melléklet: Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas,
tankonyvrendelés rendje

A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuloja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetségét. A tankdnyvhoz a tanulok kdlesonzés titjan
jutnak. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil,
a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld, illetve a kiskori tanul6 sziildje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol

szarmazo értékcsokkenést.

4. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

|.1.Az adatkezelés jogforrasai
A Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium (tovabbiakban:

intézmény) adatkezelési szabalyzatanak iranyadé jogforrasai:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szélo torvény
végrehajtasarol

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalataraol
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100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatianak kiadasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol
1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdol
2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaci6észabadsagrol

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

|.2.Az intézmény adatkezelésére vonatkozé alapelvei

A szabalyzat célja a torvényben eléirt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a kezelt
adatok védelme érdekében jelen szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés és
tovabbitas helyi rendjét.

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a hatilyos jogszabalyi el6irasoknak.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatiarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idoszeriieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak Kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi ton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis orienticiéora vonatkozé
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

|.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi, idobeli és targyi hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallaldjara és

tanulojara nézve kotelezo érvényi.
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Az igazgatd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szolitja fel a szabalysértot. Kiilondsen

sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabdlyzat alapjan kell ellatni a kdzalkalmazottak nyilvantartasat, valamint a kézalkalmazottak

személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat,

tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve

a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi

kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsatol, annak megsziinése utan

hatarid6 nélkiil fennmarad.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a védelmet igényl6 adatok teljes korére

az iskola tulajdonaban 4ll6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi
rendszerre

a szamitastechnikai adatfeldolgozé folyamatban szereplé dsszes dokumentaciora,

a rendszer és a felhasznalo6i programokra

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot

ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1.1 Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A vonatkoz6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
Néyv, sziiletési hely és id6, Allampolgarsag
Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam
Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok
Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
Munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé, besorolassal
kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott Kitiintetések, dijak és mas elismerések,
cimek
Munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé
tartozas és annak jogosultja
Szabadsag, kiadott szabadsag
Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
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* Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
* Azintézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,

0 valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

* Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 15 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni a

munkaltatot.

Ennek sziikséges modja:

1) Kérelem benyiijtisa személyes adatok médositasahoz

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolé személyes iratrél. Erre sziikséges ravezetni,

hogy az alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.
11.2. Az adatok tovabbithatésaga

Az igazgatd hozzdjaruladsidval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsdgnak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

11.3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetOen keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

11.3.1. A személyi iratok kore és kezelése

Személyi iratnak mindsiilnek a kévetkezok:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
* a munkavallal6 tajékoztatasarol sz61o irat,

* a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
* amunkavallal6 bankszamlajanak szama

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
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* akodzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.
A szemeélyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,
* intézmény kancellari 6sszekotdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,
* aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

* avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.),
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11.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az ezzel megbizott munkatigyi feladatokat ellato

kolléga végzi.

A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét

idotartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott munkatigyi feladatokat ellato kolléga vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo nyilvantartast a
fenntartdi gazdasagi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a

személyi anyag részére.

Az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl,

hogy:

* Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megéallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

* Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

* Az alkalmazott irasbeli hozzijarulasanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen kell

gondoskodni.

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szamara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
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ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcimét €s a tartozkoddsra jogositd okirat

megnevezését és szamat,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével

kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,
bc) a beosztasat €s a munkakorének megnevezését,

bd) bér- €s bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak alapjaul szolgalo

1dGtartamot,

¢) az alkalmazott szakképz0 intézménnyel fennall6 jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idotartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggd adatokat.

11.4. Alkalmazotti allaspaly4zatra bekiildott anyagok
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Az intézményben betdltendd allasokra érkezd palyazatok anyaganak kezelGje az igazgatd. Az
érkezett kiilldemények felbontdsat csak 6 végezheti el, tovabbi iligyintézésre az ezzel megbizott

iskolatitkarnak adja at.
A palyazatokba betekintést nyerhet az igazgaton kiviil:

* Azigazgato helyettesei
* A kinevezési jogkor gyakorloja

e Aziigyintézo iskolatitkar
Az igazgato felel a bekiildott anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak biztonsagossagaért.

Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag az alkalmazott személyi anyaganak részét képezi. Az
alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden a palyazati anyagok kezelése a jelen szabalyzat II.

Fejezetének 3.2-es alpontja szerint torténik.

Sikertelen palyazat esetén a palydzod kérheti palydzati anyaganak sajat részre torténd

visszajuttatasat.

Amennyiben a palyazo nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba
keriil, majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzékonyv nélkiili megsemmisitésre

kerdl.

11.5. A pedagégusigazolvany

A munkaltaté az oktaté-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértéi munkakorben,
tovabba a gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds, a szabadid6-szervezd és a pedagogiai feliigyelo,
iskolapszichologus munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre - pedagogusigazolvanyt

ad Ki.

Az igazolvanyt a Kdzoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd 0tjan kiildi meg a
jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében talalhatod adatokat

tartalmazhatja, valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez

sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Az igazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig
kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és

a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.
I11.A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

1.1 A tanulék nyilvantartott adatai
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A szakképzés informacios rendszere (SZIR) hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatdllomdnyok, dokumenticiok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgélo, tdmogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. § [A szakképz6 intézmény adatkezelése]

(1) A szakképz6é intézmény a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a

feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli
a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) adéazonosito jelét,
b) a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje
ba) természetes személyazonosito adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat és okat,
cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
cd) a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,
ce) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal

kapcsolatos adatokat,
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ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,
cj) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)-ck) alpontjaban

meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod

jogosultsaga.
115. § [A kezelt adatok tovabbitasa]
116. § [Titoktartasi kotelezettség]

(1) A szakképzo intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a tanulo feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevo személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskorti
tanuld térvényes képviseldjével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi

jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

(2) A kiskoru tanulo térvényes képviseldjével a kiskora valamennyi személyes adata kdzolheto, kivéve,

ha a személyes adat kdzlése stilyosan sértené a kiskort tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

(3) Nincs sziikség 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. § (2) bekezdése alapjan jar el.
117. § [Az adatkezelés idGtartama]

(1) A szakképz6 intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi jogviszony
megsziinésétol szamitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat a

foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsd napjaig kezeli.

(2) A szakképz6 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel ellendrzése céljabol
kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes

adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany tartalmaz. A
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megismert személyes adatokat a szakképzO intézmény az alkalmazas 1étesitésével Osszefiiggésben
meghozott dontés idOpontjdig vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétdl szamitott 6todik év

utolsé napjaig kezeli.
118. § [Adatkezelési szabalyzat]

A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatirozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri Orzési idét. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképz6 intézményben a képzési tanacsot és a

diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

11.2. Tanulék adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgaté és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott mas

személy jogosult.

A tanuloi adatok a szakképzésrél szolod torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

intézménybol:

A szakképzo intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaeclhagyassal

veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.
A szakképzésrol szolo torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanulo csaladi és utdneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, torvényes
képviseléje csaladi és utoneve, lakcime ¢és telefonszama, a tanuléi jogviszony kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
foglalkozastol val6 tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a torvényes képviselovel valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a birdsag, a rendoérség, az ligyészség, a telepiilési onkormanyzat

jegyzoje, a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanul6 felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézmény

részére,

c) a tanuldo csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,

levelezési cime és telefonszama, a szakképzO intézményi egészségligyi dokumentacid, a
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tanulobalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségiigyl intézmény ¢€s az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csalddi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utdoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényl tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre,
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldra, a hatranyos helyzetii és a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulora, illetve képzésben részt vevo személyre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,

intézmény részére,

e) a tanulo6 igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd

szervezethez,

g) a honvédelmi szakképzd intézményben tanuld honvéd altiszt-jelltek adatai koziil az Sket
megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1) bekezdés c) pontja

szerinti adatot a Magyar Honvédség kdzponti személyligyi szerve részére tovabbithato.

A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetohelynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi  szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra  jogosultak  esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adata a pedagdgiai szakszolgalat intézményei részére és a

szakképz6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatoi testiileten beliil, a kiskoru tanul6 tdrvényes képviseldjének, a dualis képzohelynek,
ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzo intézmények kozott,

iskolavaltas esetén az 0 szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény részére,
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¢) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében

kozremukodok részére
tovabbithato.

A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak tovabbitasara az

(1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

A szakképzé intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi

alaprendszerhez a dualis képzéhelynek.

A szakmai vizsga adatait a K&zponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol szolo
2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai cél eldzetes
igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas
modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti

megallapodasban kell rogziteni.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében

meghatarozottak szerint tovabbithatok.

* a fenntart6, birésag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

* sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeibol,

* a taanuldk értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az oktatoi
testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,

* a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
Kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

* atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

* az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

* a csaladvédelemmel foglalkozé6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
céljabal,

* atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

11.3. Titoktartasi kitelezettség
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A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremikodik a tanuld feliigyeletének az
ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevo személlyel, kiskoru tanuld
esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldjével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A kiskort tanulé torvényes képviseldjével a kiskoru valamennyi személyes adata kozolhetd, kivéve,

ha a személyes adat kozlése stlyosan sértené a kiskora tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Nincs sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképzo intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.

torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.
11.4. A Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a Kozoktatasi
Informacids Iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanulo alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a szilo alairasat. A

didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok
- is feltiintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az

elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovet6 ot évig. Az adatkezelés a Kozoktatasi Informacios Irodaval folytatott adategyeztetés mellett

kizarolag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

V. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

e papir alapu nyilvantartas
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
e intézmény honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,
hanganyag
A kezelt adatok kore
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Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb

jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgylijtés, tudoméanyos kutatds) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatés

onkéntes/anonim.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti.

A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a

tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az

iskolatitkar felel6s.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyaban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanulo és sziil6je a tanul6d adataiban bekdvetkezd valtozas okrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni

az osztalyfonokot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

V. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK ES
SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az erintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

e Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6

e Az alkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat

e Az érintett alkalmazott, tanuld, ill. gondviseloje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetoleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairél, idotartamardl, az
adatfeldolgozé nevérol, cimérol, és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységrol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat

e Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast

V1. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az eérintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
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Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok

felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30

napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésdghoz fordulhat.

VII. HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
FELHASZNALASHOZ, KEZELESEHEZ

Szakmai vizsgara/képzésre Jelentkezési lapon szerepel:

»2Alairasommal hozzéjarulok, hogy a fénymasolt személyes adataimat, dokumentumaimat, az iskola

a feln6ttoktatasban és a szakmai vizsgan felhasznalja.”

Az intézmény honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett fénykép, vide6 hanganyag 16 éves kor alatti

tanulot érintden csak sziildi beleegyezéssel, 16 éves kor f6l6tt a tanuld beleegyezésével torténhet.

VIII. A SZAKKEPZES INFORMACIOS RENDSZERE

A szakképzés informacios rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald elektronikus
alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és
jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo,
tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbodl, tovabba a szakképzésért felelés miniszter altal

hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

I X. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy

torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagaroél
e a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani
e betartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes,
e pontosak, teljesek, és ha sziikséges, idoszeriiek,
o tarolasuk madja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

X. BIZTONSAGI SZABALYOK

X.1. A fizikai biztonsag rendje
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A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiillondsen fontosak:

e az adathordoz6 eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen Kkell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tiiz vagy a természeti
csapas ellen

e személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet

e aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszé/ szolgalati titokként
kell kezelni

srer

csak felhatalmazott személyek érjék el
X.2. Jelszo hasznalata
A szamitastechnikai eszk6zokhoz valo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezeldnként

kiilonb6z6 azonosito jelszavakkal lehet lehet6vé tenni.

A jelszot tigy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse

meg.

reror e

egyénenként azonosito jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a hozzaférés

jelszoval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi

dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

XI. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy

kozvetve - azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;
Kiilonleges adat: - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo

személyes adat,
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- Az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes

adat, valamint a biintigyi személyes adat;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ravonatkozd személyes

adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezelésé¢hez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza

¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa

vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢s megsemmisitése,

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové

tétele;

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd

megsokszorozasa, vagy kivonata
Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok miikddtetése

Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartdsba vétele, szdmitastechnikai

adathordozora valo felvitele

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem

lehetséges;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki, vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

XI1.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba. A jogforrasként felhasznalt jogszabalyok modosulasa

esetén feliilvizsgalata sziiksége.

XI1.2.  Szabalyzat hozzaférhetésége
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A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben

kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.
XI1.3. A szabalyzat 4ltal nem meghatarozott kérdések

A jelen szabalyzatban nem meghatarozott, illetve vitas kérdések esetén az I.1. pontban felsorolt

jogforrasok iranyadoak.

185



NSZFH/dszc-baross/003174- LI

6. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat 2026. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a korabbi szervezeti és muikddési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti €s

miiksdési szabalyzat tartalmaért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a képzési tandcs a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus honap

28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

a képzési tandcs hitelesito tagja

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a didkénkorményzat a szakképzésrdl sz616 2019. évi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése 4ltal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus

hénap 28. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

.............................................................................

a didkdnkormanyzat hitelesito tagja

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet a szakképzésrdl 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 oktatdi testiileti tag
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Zaradék

A Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti és
miitkodési szabalyzatat a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdése,
valamint a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

81. § (1) bekezdés 5. pontja 4ltal biztositott hataskromben eljarva jovdhagyom.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap

féigazgé\f('x o 08

A szervezeti és mlikodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap

kancellar



