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Bevezetés

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum céljai a Szakképzés 4.0 - A szakkép-
zés eés felnbttképzés megujitasanak kozéptavu szakmapolitikai stratégigja

iranyelveinek megfeleléen a kovetkezbek:

o Kreativ és rugalmas, versenyképes szaktudassal biré fiatalok nevelése. A
gazdasag igényeinek megfeleld szakemberek lIépjenek ki a munkaerépiacra.

o A beiskolazas novelése, a lemorzsolddas mérséklése, a szakmai képzés-
ben tanuldk a szakmajukban helyezkedjenek el

o A gazdasag igényeihez igazodo felnéttoktatas megvalositasa, rovidebb
idejd, rugalmasabb szakmaszerzés lehetéségének biztositasa a felnéttoktatas-
ban.

o A hatranyos helyzeti és az elénydsebb hattérrel érkez6 tanulok teljesitme-
nye kozotti kulonbség csokkentése.

o Min&ségi dualis képzés megvalositasa, a szakképzési munkaszerzédések
szamanak novelése.

o A képzés soran a gyakorlatban alkalmazhaté digitalis tudas megszerzése.

o Az iskolarendszerben olyan idegen-nyelvi és szakmai idegen-nyelvi tudas
megszerzése, ami segiti a tovabbtanulast és a munkavallalast.

o Széles spektrumu egylttmikddés a fels6oktatassal: okleveles technikus-
képzés, a szakiranyu tovabbtanulas tdAmogatasa, egyetemi hallgatok fogadasa.

o Az iskola infrastrukturajanak fejlesztése.

o Nemzetkdzi kapcsolatok erdsitése.

1. Torvényi szabalyozdk, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jog-
szabalyi alapja és célja

e a szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban: Szkt.)
e a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Szkr.)

e a munka torvénykonyverél sz6lo 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)
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A Szabalyzat megalkotasanak célja az intézmény jogszeri mikodésének biz-
tositasa, az oktatbmunka zavartalan mikddésének garantalasa, a Szakkép-
zési torvényben és a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi szinten megfogalmazott, és a szakmai programban megjeleni-
tett célok nyomon kovethet6k a szervezeti és miikodési szabalyzatban.

2. Az SZMSZ id6beli hatalya

Ez az SZMSZ hatalyos 2026. 09. 01-t6l visszavonasig.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira,
a felnéttek oktatasaban kozremikodékre, valamint az intézménnyel kapcso-
latban all6 személyekre.

4. Az SZMSZ tertleti hatalya

Az SZMSZ érvényes az iskola egész teruletén és telephelyén.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatoi testlilet fogadja el, a féigaz-
gato és a kancellar jovahagyasaval.

5. Az intézmény szervezeti felépitése, a Mindség [ranyitasi Rendszer
(MIR) mikodtetése

Az intézmény alkalmazottai a kovetkez6k: igazgatd, igazgatdhelyettesek, ok-
tatok és nem a szakmai alapfeladat ellatassal 6sszefluiggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek. Az alkalmazottak szervezeti
egységeket alkotnak.

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei,
intézmeényi feltételei

A min@ségiranyitasi rendszer mikdodtetésére 2022-ben jott Iétre iskolank-
ban a mindségiranyitasi csoport (MICS). A csoport az iskola részérdl éttagu,
mindenkori tagjait és vezetdjét az intézmeény igazgatdja bizza meg, hatarozott
id6ére. Az iskolavezetés egy taggal képviselteti magat a csoportban. A miné-
ségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszk6zdket, anyago-
kat, a digitalis eszk6zrendszert; a minéségiranyitasi csoport tagjainak felkészi-
téséhez a tovabbképzeési lehet6ségeket, szakmai kiadvanyokat az intézmeény



NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

biztositja. A MICS finanszirozasardél az intézményi sajatossagok és lehetésé-
gek figyelembevételével az intézmény vezetbje dont a fenntartd (a szakkép-
zési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetén a szakképzési
centrum) egyetértésével. A MICS vezet6jének az intézmény érakedvezményt
biztosit. A szakképzési centrum tovabbi két fével képviselteti magat a csoport-
ban. Az egyik f6 a DSzC féigazgato helyettese (a feladat delegalhaté a szak-
képzési koordinatornak), a masik f6 a kancellaria részérdl a kabinetvezet6 (a
feladat delegalhato a kapcsolati-kommunikacids csoport egy tagjanak).

Az dnértékelési munka segitésére az dnértékelési ciklus utolsé évének ma-
sodik félévében megalakithato az onértékelési csoport, melynek tagjai segitik
a MICS o6nértékelési munkajat. Tagjait az igazgato jeldli ki. ldeiglenes megbi-
zatasuk az onértékelés lezarasaig szol. Tagjai (2-3 f6) havonta a fenntarté altal
meghatarozott mértéki juttatasban részesulnek.

A MICS-ba, valamint az 6nértékelési csoportba val6 bekerilés fontos szem-
pontja a kolléga mindségiranyitas iranti elkotelezettsége. Elonyt jelent a min6-
ségbiztositasi-mindségiranyitasi tapasztalat.

Késbébbiekben megalakithatd a fejleszté csoport (FCS), melynek feladata
az onértékelés soran meghatarozott er6ssegek és fejlesztendé teruletek alap-
jan a fejlesztési célok kitlizése és az intézményi fejlesztések elinditasa. A FCS
szlkség esetén elemzi a fejlesztendd teriletet, okkeresést, kiegészit6 vizsga-
latokat végez, kijeldli a fejlesztési célt (mérhet6 indikatorral) és cselekvesi ter-
vet készit. A fejlesztd csoport tagjait is az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg a fejlesztendd terllet ismeretében a relevans kompetenciakkal rendel-
kez6 vezetdk, munkatarsak korébél, de ebbe a munkaba kils6 szakértd is be-
vonhato.

Az intézmény minden munkatarsa tevékenyen részt vesz a mindségiranyi-
tasi rendszer mikddtetésében. konkrét feladataik a MIR fejezeteiben, valamint

a folyamatleirasokban keriltek megjelenitésre.

A MICS vezetdje:

A MICS vezetéjét az intézmény igazgatdja bizza meg. A megbizas egy

évre szol.
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A MICS vezet6jének feladatai: Iranyitja a MIR kiépitését, felulvizsgalatat;
koordinalja a MICS munkajat, iranyitja az intézmeényi onértékelést, a kapcso-
l6d6 adatok gydjtését és tarolasat; koordinalja az oktatoértékeléshez sziksé-
ges adatok gyuUjtését; részt vesz a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak
(pl.: 6nértékelési csoport) felkészitésében; tajékoztatja a vezetést, és a mun-

katarsakat a minéségiranyitasi munkarél

A MICS tagjai:

A MICS tagjait az intézmény igazgatoja bizza meg. A megbizas egy évre
szol.

A MICS tagjainak feladatai: részt vesznek a MIR kiépitésében, feltlvizs-
galataban; segitik az intézményi 6nértékelést, a kapcsolodo adatok gydijtését;
segitik az oktatoértékeléshez sziikséges adatok gyujtését, tarolasat, a partneri

meérések megvaldsitasat.

Onértékelési munkacsoport:

Tagjait az igazgato bizza meg. Megbizasuk az iskolai dnértékelés leirasok
elkészitésének id6tartamara szol.
Az dnértékelési munkacsoport feladatai: az intézményi onértékelés lebo-

nyolitasanak segitése, az intézmeényi dnértékelési leirasok elkészitése

6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet
és a szakmai munkakozosségek

Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgato, aki — a szakképzési torvény elbirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgato kdzvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskola-
titkarokat, és a kdnyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a di-
akdnkormanyzattal, a szul6i k6zosséggel, valamint biztositja a mikodésuk fel-
tételeit.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek. Az iskolavezetés
az igazgato iranyitasaval az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szerve-
zik az intézmény mindennapos munkajat. Az iskolavezetés minden héten szer-
dan értekezletet tart. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend-
jét az igazgatohelyettesek munkakadri leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetés mindségiranyitassal kapcsolatos felel6sségét és felada-
tait a ,A DEBRECENI SZC VEGYIPARI TECHNIKUM MINOSEGIRANYITASI
RENDSZERE” c. dokumentum tartalmazza.

Az oktatoi testulet

Az oktatoi testllet — a szakképzési térvény 47. §-a alapjan — a nevelési—okta-
tasi intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatd munkakaort betolté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kdozvetlenul segité munkakorben foglal-
koztatott munkatarsa. Az oktatoi testulet a vezetdi értekezletet kdveté napon
hetente értekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testulet évente
két alkalommal értékeld értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé érte-
kezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az okta-
téi testilet minGségiranyitassal kapcsolatos felelésségét és feladatait a ,A
DEBRECENI SZC VEGYIPARI TECHNIKUM MINOSEGIRANYITASI REND-
SZERE” c. dokumentum tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérze-
sében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai,
maodszertani kérdésekben. A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok érté-
kelésében.

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot
illetve azonos nevelési feladatot ellaté az oktatd. Ennek megfeleléen az isko-
laban tiz munkakozosség mikodik.

. Amunkak6zosségek mindségiranyitassal kapcsolatos felel6sségét és felada-
tait a ,A DEBRECENI SZC VEGYIPARI TECHNIKUM MINOSEGIRANYITASI
RENDSZERE” c. dokumentum tartalmazza.
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Igazgatd

Vallalati

Munkakoz:)sseg- | MICS

vezet6k

' |

Altalanos ig.h. Szakmai ig.h. kapcsolatokért
felel6s ig.h.

= Rendszergazda \—

= Mszaki tigyvivé

Fejlesztési és

innovacios ig.h.

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testllet — a szakképzési torvény 47. §-a alapjan — a nevelési—okta-
tasi intézmény oktatdinak k6zdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatd munkakaort betolté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevelS és oktaté munkat kdzvetlendl segité munkakoérben foglal-
koztatott munkatarsa. Az oktatdi testllet a vezetéi értekezletet kdvetd napon
hetente értekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testllet évente
két alkalommal értékel6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé érte-
kezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

7.2. Alkalmazotti koz0sség
Az alkalmazotti k6zdsség minéségiranyitassal kapcsolatos felelésségét és fel-

adatait a ,A DEBRECENI SZC VEGYIPARI TECHNIKUM MINOSEGIRANYI-
TASI RENDSZERE” ¢. dokumentum tartalmazza.
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Neveld-oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottak

Iskolatitkarok: két iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracids, tanlgy-igazga-
tasi feladatok ellatasat.

Rendszergazda: az iskolai szamitdégépek és az iskolai informatikai halozat fe-
lelése.

Laboransok: az iskolai laboratériumok mikodési feltételeinek biztositasa
(munkakori leiras alapjan)

Egyéb feladatot ellaté munkatarsak

Az egyéb feladatokat az iskolaban dolgozé kancellari Ggyvivé, adminisztrator,
muszaki ugyvivé, portasok és takaritok és udvaros latjak el. Feladataikat a
munkakoari leirasok tartalmazzak.

7.3. Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a szakképzési torveny elbirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenul iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskola-
titkarokat, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a di-
akonkormanyzattal, a szUl6i k6zosséggel, valamint biztositja a mikodésuk fel-
tételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek. Az iskolavezetés
az igazgato iranyitasaval az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szerve-
zik az intézmény mindennapos munkajat. Az iskolavezetés minden héten szer-
dan értekezletet tart.

7.4. Képzésitanacs

Az intézményben képzési tanacs létrehozasat senki sem kezdeményezte.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetés-
sel

8.1. Az oktatok kozossege

Az oktatdi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozd szerve. Tagja — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan - az intéz-
mény valamennyi oktaté munkakort betoltd, és a nevel oktatd munkat koz-
vetlenll segitbk kozul a fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja.
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Az oktatdi testlilet tagja az iskolapszicholégus, aki a tanulék mentalis fejlédé-
sét seqiti, egyéni gondozassal és kozosségi foglalkozasok keretében végzi a
munkajat. Az iskolapszicholdgiai ellatas egyik legfontosabb eleme, hogy nem-
csak a tanuldknak segit, hanem az oktatdéknak, valamint a szul6knek. Az ok-
tatéknak tovabbképzéseket tart, a szuléknek pedig ismeretterjesztd el6adast.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikddésével kap-
csolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:
e aszakmai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e a hazirend elfogadasa,
e aziskola éves munkatervének elfogadasa,
e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
e elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e az oktatdi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,
e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk,
e osztalyozovizsgara bocsatasa, a tanuldk fegyelmi tgyei,
e azintézményi programok szakmai véleményezeése,
e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
e szakmai vélemény tartalma,
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat mikodeési
szabalyzatat és véleményezi a diakonkormanyzat mikodésére biztositott
anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatoi testllet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kdzal nem ru-
hazhatja at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és
mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkak6zésségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek el-
fogadasaral;
Az oktatoi testulet allando értekezletei

A tanév soran az oktatoi testllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
12
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e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozé konferencia,

o tajékoztato és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (szlkség szerint),

e rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).

Rendkivuli oktatoi testlleti értekezlet

Rendkivuli oktatoi testuleti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek meg-
itélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok ér-
telmezése) megbeszélése céljabol, ha azt az oktatdi testllet tagjainak leg-
alabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja szukségesnek latja. Az oktatoi
testulet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakral,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint két
az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A tanuldk magasabb évfolyamra |épésérél és az osztalyozo vizsgara bocsa-
tasrél a dontést az oktatoi testulet helyett az osztalyban tanité oktatok k6zds-
sége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Neveld-oktatd munkat kozvetlenul segit alkalmazottak

Iskolatitkarok: két iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracids, tanlgy-igazga-
tasi feladatok ellatasat.

Rendszergazda: az iskolai szamitdégépek és az iskolai informatikai hal6zat fe-
lelése.

Laboransok: az iskolai laboratériumok muikodési feltételeinek biztositasa
(munkakoari leiras alapjan)

8.3. Tanulok kozossege

Iskolai tanulokdzosség
e technikumi tanuldk k6zdssége
e egy-egy évfolyam kézbssége
e oOsztalykdzosség

A legfontosabb tanuloi iskolak6zosség az osztalykdzosség.
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Az osztalykdzosségek

Az iskolai k6z6sségek legalapvetdbb szervezete, a oktatasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetdje az osztalyfédnok

A diakdnkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek eérdekeinek képviseletére, a tanuldk egyéb,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat ma-
kodik. A diakonkormanyzat az iskola diakjainak eérdekvédelmi és jogérvénye-
sitd szervezete.

A diakdnkormanyzat vezet6 szerve a Diakbizottsag, amelyen a tanuléi k6zos-
ségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kuldottei és a diak-
korok kuldottei képviselik. A diakbizottsag valasztja sajat vezet6ségét és az
képzési tanacs és a fegyelmi bizottsagba delegalt képviselbit. A vezetbség ira-
nyitja az ODB-ket. A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakébnkormanyzatot
seqitd oktatd tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsség
javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghataro-
zott idében — diakkdzgydlést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat
vezetbje kezdeményezi. A didakkdzgyllés napirendi pontjait a kdzgyllés meg-
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mukodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyi-
ségeit, az iskola berendezéseit — az ugyeletes vezetdvel vald egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mlUkodéserdl,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasaral,
e egy tanitas nélkuali munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mi-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt és a hazirend elfogadasa
el6tt.

A fenntarté a szakképzési torvény 96. §. (4.) bekezdésében felsorolt dontések
el6tt kotelezben kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét. A vélemények
irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséeért az intézmény igazgatoja felelds.

A diakonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szabalyozza, melyet a diakonkormanyzat készit el és az oktatodi testulet hagyja
jova.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakdnkormanyzat zavar-
talan mikddésének targyi, technikai és mas feltételeit.

9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzeési centrum részeként mikodd szakképz6 intézményt az igazgato
a féigazgato6 iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoéroket, amiket e térvény, a Kor-
many rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a f6igazgatod vagy a kancellar feladat-
és hataskorébe.

10. Az oktatdk jogai és kotelességei
A szakképzési torvény 48. és 49. §-a alapjan

Az oktato jogai
Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint az oktatdi testllet tagjat megbecstljék, emberi méltosa-
gat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékeny-
ségét értékeljék és elismerjék,

e a szakképzd intézmeény szakmai programja, illetve a szakmai képzés

képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai ok-
tatas, illetve a szakmai képzés mddszereit megvalassza,

e a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés
képzési programja alapjan — a szakmai munkakozdsség véleményének
kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi
segédleteket, a szemléltet6 és a szakképzés céljait szolgalé pedagdgiai
szakmai eszk6zoket,

e hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és
fenntartdi informaciokhoz,
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az oktatoi testulet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szak-
mai programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalko-
tasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testulet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan gyarapitsa,

szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szak-
képzéssel foglalkozé testuletek munkajaban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a
munkajahoz szukseéges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatoi se-
gédkdnyveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd sze-
mely szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzs-
anyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl ta-
nuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru személy esetén az egyéni fej-
lesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelem-
mel kisérje és elbsegitse,

a tanulokat, a kiskoru tanulé torvényes képviseléjét, illetve a képzésben
részt vevd szemelyeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoz-
tassa, a kiskoru tanulo térvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kis-
koru tanuld jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdeké-
ben intézkedést tart szikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo torvényes képviselgje, illetve a képzésben részt
vevd személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa,

a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és
jogait tartsa tiszteletben,

jogszabalyban meghatarozott egyeb kotelességeit teljesitse.

Szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a tanuld egyéni képessé-
geit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kuilonleges banasmoédot igénylé tanuloval egyénileg foglalkozzon,
szukseég szerint egyuttmikodjon a fejlesztépedagdgussal, gydégypedago-
gussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetl ta-
nulé felzarkbzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehet-
séges tanulokat,

elémozditsa a tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosseégi egyuttmikodés ma-
gatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismeré-
sére és megbecsulésére, egyuttmikodeésre, kornyezettudatossagra,
egészseges életmddra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez
igazodoan értékelje a tanuldk munkajat,

a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a ta-
nulé szakképz6 intézmeényben nyuijtott teljesitményérdl, az ezzel kapcso-
latban észlelt problémakrdl, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol,

a tanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé
torvényes képviselbje — és szlikseg esetén mas szakemberek — bevona-
saval,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatd munkajat éves és foglalkozas szinten, tanulécsoport-
hoz igazitva, szakszerlilen megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok te-
vékenyseégeét,

a tanulok, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd
intézmény alkalmazottainak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a szakképz6 intézmeény szakmai programjaban és szervezeti és miko-
dési szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul telje-
sitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen az oktatoi testulet értekezletein, a fo-
gadoodrakon, a szakképz6 intézmény Unnepségein és rendezvényein,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,
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e a tanuld érdekében egyuttmikodjon a szakképzé intézmény mas alkal-
mazottjaival €és mas intézményekkel.

11. A munkakozossegek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzé-
sében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai,
modszertani kérdésekben. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a szakképzd
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
eés ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok érte-
kelésében.

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot
illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktatd.Az iskolaban 6t munkakdzosség
mUkodik.

Szakmai munkakdzosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellaté oktatok. A szakképzési szakmai mun-
kakdzossegekben a kilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacsko-
zasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi komplex munkak6z6sségek mikod-
nek:

e intézményfejlesztési-innovacios

e human

o real

e szakmai alapozé

e osztalyfénoki

e angol nyelvi

e német nyelvi

e magyar

e matematika

e testnevelés

A munkakozosségek tevékenységeének célja, hogy segitse tagjai szakmai
munkajanak minéségi és mddszertani fejlesztését, tervezését illetve ellendr-
zését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valam-
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ennyi munkakozosseg legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi érte-
kezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hiv-
nia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai igazgatdhelyettes elrendeli, vagy
a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezet iranyitja, akit az igazgato biz
meg a munkakozosségi tagok vélemeényének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak az oktatdi testulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezése-
ben, szervezésében és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kulén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szak-
mai szinvonalat, minéségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonala-
nak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy,
hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal
és az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetbje a munkakdzosseg-
vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az in-
tézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, az oktatok ér-
tékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani elja-
rasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ha-
ziversenyeket szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, pro-
pagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszedllitjgk az osztalyozd, a kildnbdzeti, a javitd- és probaérettségi
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko-
z0sseget.

Az intézménybe keruld, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény veze-
téinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakorno-
kok munkajat tdamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakorno-
kok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkak6zosseég segitséget nyujt az iskola vezet6ségé-
nek az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati
megvaldsitasaban.

A szakmai munkakdzosség-vezett feladatai

A munkakdzosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységeének szer-
vezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaram-
las biztositasa a vezetés és az oktatdok kozott. A munkakdzosség-vezetd leg-
alabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetéjének a munkako-
z0sseg tevékenységerdl, osszeallitia a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosseég
munkajarol.

A munkakdzosség-vezets részletes feladatai:

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alap-
jan a munkakozosseg éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységeét, a munkakozdsség szakmai
és pedagogiai munkajat.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegye-
lemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatdénal; a munkakdzosség
minden tagjanal foglalkozast latogat.

Az igazgatd megbizasara az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rzé munkat, tovabba foglalkozas latogatasokat végez, ta-
pasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakoézdsséget az intézmény vezet6-
sége el6tt és az iskolan kivul.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl az oktatoi testulet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghall-
gatni a munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a mun-
kakdzosségen bellli egyeztetésre, mert a kdz0sseég allaspontjat a tobb-
ségi vélemény alapjan kell képviselnie
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12.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetbk kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6i kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és ki-
bovitett vezetdi megbeszéléseken;

Az intéményvezetés és az oktatdi testllet kapcsolattartdsanak forumai és eszko-

zel

hetenkénti igazgatdi tajékoztatd a vezetdségi megbeszélésekrél

alkalmankénti oktatoi testuleti értekezlet az éves munkatervben szaba-
lyozott id6pontban,

indokolt esetben: rendkivili megbeszélés,
irasbeli tajékoztatok a oktatoi hirdetétablan,

az iskola belsé szamitdégépes halézatan, a kozés meghajton elektronikus
dokumentumok formajaban,

az iskola honlapjan elhelyezett aktualis informaciokkal,
folyamatosan frissitett Google-dokumentumon keresztul
tanévnyito értekezlet, nevelési értekezletek,

félévzard konferencia, tanévzard konferencia

Az oktatoi testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intéz-
mény mikodését érinté valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetés és munkakozosseégek kapcsolattartasa

A kapcsolattartas maodjai, eszkdzei:

a munkakozosseégi gyllésekre meghivjak a beosztas szerint illetékes
szerinti igazgatohelyettest vagy az igazgatot,

minden munkakdzosség beszamol vezetdje révén az évi munkajarél
munkakozosség-vezetbkkel kibdvitett vezetbi ertekezleteket tartunk

eseti “munkakdzosség-specifikus” egyeztetések a vezetéséggel a mun-
kakozdsségben elért kiemelked6 eredmények, ill. kirivo eredménytelen-
ség esetén a munkakozosség-vezetd azonnal tajékoztatja az iskolaveze-
tést.

A munkakdzosseg-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kote-
lesek haladéktalanul megosztani a k6zdsség tagjaival, az internetes lzenetek
szétkuldésérél is 6k gondoskodnak.
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Szulékkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfénokei, vezetbi a Kréta rendszeren keresztul, szulbi
ertekezleteken, oktatéi fogadoorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a szul6kkel. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat
erintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kap-
csolatot a szul6i kozdsséggel és a szulbi szervezettel. A kapcsolattartas fontos
eleme a digitalis naplo.

Az iskola tanévenként legalabb harom szul6i értekezletet tart (lehet online for-
maban is). Az iskola valamennyi oktatéja — igény esetén elére egyeztett id6-
pontban és modon — fogadddérat tart.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosseég, az osztalyban tanito
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a
diakkorokkel, a diakdnkormanyzattal [DOK]. A kapcsolattartas a foglalkozas
és a foglalkozason kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osz-
talygyllések, évfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az az osztaly
altal valasztott tisztségvisel6in keresztul panaszaikkal, kérdéseikkel, javasla-
taikkal a az oktatokhoz, az osztalyféndkhoz és az iskola vezetéségéhez for-
dulhatnak. irasos felvetéseikre 30 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatoi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a diakénkormanyzatot segitd oktatd(k), aki(k) minden DOK veze-
t6ségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz(nek). Az intézmény vezetés kép-
visel6je tanévenként két alkalommal a Diakkozgydlés értekezletein tajékozo-
dik a diakonkormanyzat munkajarél. A DOK vezetdje jogosult arra, hogy a ta-
nuldkat érintdé és intézkedeést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivuli
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a oktatoi testlleti értekezletre
a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az intézmeényegységgel vald kapcsolattartas rendje

A tiszaujvarosi telephely tanuldinak hivatalos Ugyeit az anyaintézményen belll
intézzUk. A napi mikddéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl a szakmai igaz-
gatéhelyettes és a MOL Petrolkémia altal kijelolt személy kdzdsen gondosko-
dik.
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13.

A szakképzd intézményben tiltott és hasznalataban korlatozott

targyak kore, illetve ezen targyakra vonatkozo eljarasrend

Tiltott targyak. A szakképz6 intézménybe tanuld vagy képzésben részt vevd sze-
mely altal nem vihetdk be:

a)

b)

a kdzbiztonsagra kulonosen veszélyes eszkdzokrél szolo 175/2003. (X. 28.)
Korm. rendelet szerinti kozbiztonsagra killonésen veszélyes eszko6z:

az olyan szuro- vagy vagoeszkoz, amelynek szuréhosszusaga vagy vago-
éle a 8 cm-t meghaladja, tovabba a szurohosszusag vagy a vagoel meérete-
t6l fliggetlenll a dobdcsillag, a rugoskés és a szuro-, vagoeszkozt vagy testi
sérulés okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo készulék (kulondsen: fel-
ajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

a jellegzetesen Utés céljara hasznalhato és az Utés erejét, hatasat noveld
eszkoz (kulondsen: élmosbot, boxer);

a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;
az olyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a bérfellilet
ingerlésével tamadasra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki
(gazspray);

az olyan eszk6z, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése mi-
att megtévesztésre alkalmas médon hasonlit a I6fegyverre (I6fegyverutan-
zat);

az olyan eszk6z, amely elektromos feszultség utjan védekezésre képtelen
allapot el6idézésére alkalmas (elektromos sokkolo);

az olyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltoré-
sére szolgal (kulondsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven mi-
kddd zarnyitd szerkezetek).

azon targy, amelynek birtoklasa a szabalysértésekrél, a szabalysértési
eljarasrél és a szabalyseértési nyilvantartasi rendszerrél szold 2012. évi ll.
torvényben vagy a Bluntetd Torvénykonyvrdl szélé 2012. évi C. térvényben
foglaltak szerint biintetendd, igy kulondsen

|6fegyver,

kabitészer,

Uj pszichoaktiv anyag,
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c) a18. életévet be nem toltott személy részére nem értékesithet6 termé-
kek, példaul
- dohanytermék,

- szeszesital.

Hasznalataban korlatozott targyak.
Hasznalataban korlatozott targynak minésul:
a) a szakképzeési alapfeladat ellatas szerinti oktatas napjan, a foglalkozasok
ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is,
a telekommunikacios eszkozok — kiilonosen a mobiltelefonok —, a kép-
vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas

okoseszkozok.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak
szabalyai

a) A kozbiztonsagra kulonosen veszélyes eszkdzoket, valamint a 18. élet-
évet be nem toltott személy részére nem értékesithetd termékeket a
miszaki tugyvivé (tavollétében az igazgatd vagy SZMSZ szerinti helyettesi-
t6je altal kijelolt személy) veszi at és személyazonositasra alkalmas modon

tarolja a visszaadasig.

a) A tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki — az atvétel id6-
pontja szerinti allapotban az utolsé foglalkozast kdvetéen (kollégiumban a ha-
zautazaskor):

o atanuld/képzésben résztvevé személy gondviselbjének,

o ha a tanuld/képzésben résztvevé személy a 18. életévét betdltotte,
a tanuldnak/képzésben résztvevd személynek,

o vagy ha kétséget kizaréan megallapithatd, hogy a tiltott targy tulaj-

donosa harmadik személy, a harmadik személynek kell visszaadni.

b) A szabalyok betartasat a szakképz6 intézmény oktatdja jogosult ellendrizni és
az engedély nélkul tartott targyat atvenni azzal, hogy a targy fentiek szerinti

atadasardl és tarolasarol gondoskodik.
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c)

d)

b) Azon targyak esetében, amelynek birtoklasa a szabalysértésekrdl, a sza-
balysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szélo
2012. évi ll. torvényben vagy a Blntetd Torvenykonyvrdl szold 2012. évi C.
torvényben foglaltak szerint blintetendd, a szakképz6 intézmény alkalma-
zottja értesiti az iskoladrt (tavollétében az igazgatét vagy SZMSZ szerinti
helyettesit6je altal kijelolt személyt) — aki gondoskodik a targy atvételérél és
személyazonositasra alkalmas médon a megdrzésérél —, az altalanos rend-
Ori szervet és kiskoru tanulo/képzésben résztvev személy gondviseldjét.

c) A hasznalataban korlatozott targy a szakképzd intézménybe bevihetd,
azzal, hogy a tanulé/képzésben résztvevd személy a hasznalataban korla-
tozott targyat — kikapcsolt allapotban, személyazonositasra alkalmas mo-
don — a tanitasi nap kezdetén, a foglalkozasok megkezdése el6tt (kollégi-
umban a foglalkozas megkezdése elétt) a figgelékben meghatarozott hely-
szinen a Kijelolt személy részére a tanitasi nap idétartamara (kollégiumban
a foglalkozasok idejére) leadja, és a tanitasi nap végén (kollégiumban a

foglalkozasok végén) a fliggelékben meghatarozott személytdl visszakapja.

A szabalyok betartasat a szakképz6 intézmeény oktatdja jogosult ellenérizni és
az engedély nélkul tartott targyat atvenni azzal, hogy a hasznalataban korlato-
zott targyat az oktaté személyazonositasra alkalmas modon atadja a titkarsag

kijelOlt dolgozojanak.

A tanulo/képzésben résztvevé személy az engedély nélkul tartott, hasznalata-
ban korlatozott targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban az utolsé foglal-
kozast kdvetben az intézmény igazgatojatol vagy SZMSZ szerinti helyettesité-

jétél veheti at.

A hasznalataban korlatozott targyat a tanuld/képzésben résztvevé személy

tanitasi nap folyaman (kollégiumban a foglalkozasok alatt) csak akkor birtokol-

hatja és hasznalhatja, ha azt

- egeészsegugyi célbdl a szakképzb intézmény igazgatdja elbézetesen, iras-
ban, vagy

- a szakmai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban pedagodgiai
célbol az oktatoé engedélyezte.

Az engedéllyel kapcsolatban a tanulmanyi rendszerben rogziteni kell
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- a birtoklas és a hasznalat céljat,

- az engedély érvényességének idétartamat (foglalkozas, tanitasi év), to-
vabba

- a birtokolhato targyat.

Amennyiben a tanulé/képzésben résztvevé személy a hasznalatban korlato-

zott targyat nem az engedélyben meghatarozott idészakban és céllal hasz-

nalja, a szakképz6 intézmény oktatdja jogosult a targyat atvenni azzal, hogy a

hasznalataban korlatozott targyat az oktatdé személyazonositasra alkalmas

modon atadja a titkarsag kijelolt dolgozojanak.

A tanul6é/képzésben résztvevé személy az engedély nélkul tartott, hasznalata-

ban korlatozott targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban az utolsé foglal-

kozast kdvetéen az intézmeény igazgatdjatol vagy SZMSZ szerinti helyettesits-

jétél veheti at.

A targyak 6rzése
A targyak o6rzésére — a tiltott targy kivételével — a Polgari Torvénykonyv alta-
lanos, a szerzédésen kivlli karokozaseért vald felel6sségre vonatkoz6 szaba-
lyait kell alkalmazni. A tiltott targy 6rzése soran a targyban bekovetkezett kar-

ért a szakképz6 intézmény nem felel.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozé szabalyok
megszegese

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozé szabalyok
megszegése esetén a Hazirend szerinti szamonkérésnek, fegyelmez6 intéz-

kedéseknek, fegyelmi eljaras lefolytatasanak van helye.
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Fuggelék

A szakképz6 intézményben tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atve-

tele és tarolasa

Atvételi id6- Atvevé személy | Taroldsért fele- Tarolas helye Visszaadas id6-
pontja, helye 16s személy pontja, helye, fe-
lelése
kozbiztonsagra |felmerilés estén | miszaki Ugyvivé | miszaki Ugyvivé | kijeldlt muiszaki | utolsé6  foglalko-
kiilonésen ve- |azonnal, helyszi- | (tavollétében az | (tavollétében az | helyiség zart | zast kbvetden
szélyes eszko- |nen igazgato vagy |igazgato vagy | szekrényében (kollégiumban ha-
2ok, valamint a SZMSZ szerinti | SZMSZ  szerinti . .
zautazaskor) a ta-
18. életévet be helyettesitéje al- | helyettesitéje altal - .
rolasi helyen, a ta-
nem toltott sze- tal kijelolt sze- | kijelolt személy) . ,,
rolasért  felel6s
mély részére mély) személytd|
nem értékesit- .
oktato
hetd termékek
azon targyak, |felmerllés esetén | iskoladr (tavollét- |iskoladr (tavollét- | kijelolt miszaki | az altalanos rend-
amelyeknek bir- | azonnal, helyszi- | ében az igazgaté | ében az igazgatd | helyiség zart | 6ri szerv eljarasa
toklasa biinte- | nen vagy SZMSZ |vagy SZMSZ sze- | szekrényében szerint
tendo szerinti helyette- |rinti helyettesit6je
sitéje altal kijeldlt | &ltal kijeldlt sze-
személyt) mélyt)
szakképzd intéz-
mény  alkalma-
zottja
engedély nélkiil | felmerilés esetén | titkarsagi dolgozé | titkarsagi dolgozo | titkarsagi iroda- |tanitasi nap veé-
birtokolt vagy |azonnal, helyszi- oktaté helyiség gén (kollégium-
nem rendelte- | nen ban a foglalkoza-
tésszeriien sok végén) az in-
hasznalt hasz- tézmény igazga-
nalataban korla- tojatol vagy
tozott targy SZMSZ  szerinti

helyettesit6jétél
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14. Az intézmény miikédési rendje, nyitva tartasa

Az intézmény a mikodésével kapcsolatos dontések el6készitése, végrehaj-
tasa és ellen6rzése érdekében megtervezi az egyuttimikodését az oktatokkal,
a tanuldkkal, a kiskoru tanuldk torvényes képviselbivel, a képzésben résztvevd
személyekkel, a diakonkormanyzattal, és a tanuldi jogviszonyban allo tanuldk
elhelyezését biztositd kollégiumokkal.
Nyitvatartas

munkanapokon:

e 6.00 - 20.00 éraig (belépés 19.30-ig) (szorgalmi idészakban)

e 7.00 - 14.00 ¢raig (nyari szinetben, de csak szerdanként)

Munkaszuneti napokon, tovabba a oktatasi szunetek kijelolt id6szakaban az
iskola zarva tart, az épuletekben elektronikus riasztorendszer mikodik.

A tanitas 07.40-t6l 19.45-ig folyik, A foglalkozasok 45 percesek.

Csengetési rend:

. | foglalkozas | foglalkozas | Id6tartam
foglalkozas Z
kezdete vége perc

7:40 8:25 45

| 2. R 9:15 45
BER o9 10:10 45
B 020 11:05 45
| 5.  EEEIRE 12:00 45
| 6. VDI 13:05 45
13:10 13:55 45
B 1200 14:45 45
| 9. VAN 15:35 45
15:40 16:25 45
16:30 17:15 45
17:20 18:05 45
| 13. EEERD) 18:55 45
19:00 19:45 45
19:50 20:35 45

A fentiektdl vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.
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A belépés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-okta-
tasi intézmeénnyel
Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozko-

das rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

A tanulok szulei a munkanap barmelyik szakaszaban beléphetnek, és megke-
reshetik gyermekiik osztalyfénokét, oktatojat. Utbaigazitasukrol a portas gon-
doskodik, aki az érkezési naploban rogziti a belépd személy nevét.

Hasonlé eljaras kdvetendd az iskolat hivatalos Ggyben megkeresd szervek
képviseldi esetében is.

Az iskola korabbi tanitvanyai csak kilon engedéllyel Iéphetnek be az épuletbe.

Regisztracio nélkil Iéphetnek be az éplletbe a szulék a fogaddodrak, szulbi
ertekezletek, szulbi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Ugyndkok, arusok az épliletbe nem Iéphetnek be.

A szakképzé intézmeényben valo benntartozkodas rendje

A benttartdzkodas soran a dolgozok jelenlétét elektronikusan dokumentalni
kell.

Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
szemeélynél tartézkodhatnak.

A foglalkozasok latogatasara az igazgatd, vagy az lUgyeletes vezet6 engedé-
lyével kerllhet sor, a foglalkozasok Iényeges megzavarasa nélkul.

A szUl6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben, vagy az unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi mun-
kat végz6 szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség
szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

Az intézményvezetdk szakképzd intézményben vald benntartdézkodasanak
rendje

A vezetbk szakképzd intézményben toltott heti munkaideje 32 6ra. Ennek bon-
tasa a tanév soran ugy valésul meg, hogy oktatasi id6ben minden munkana-
pon 7.30 - 15.30 6ra kozott biztositott legyen a dontési jogkdrrel felruhazott
vezet6 jelenléte. Ha az adott napon az 6rarend szerinti oktatas 15.30-nal to-
vabb tart, akkor a vezetéi jelenlétet -Ugyeletet- annak befejezéséig fenn kell
tartani. Ha ez mégsem kivitelezhet6, akkor ugyeletes az oktatot kell megbizni
a feladatok ellatasara. Egyéb, nem rendszeres foglalkozas szervezése esetén
a foglalkozast tartd oktatd egyeztet az lUgyeletes vezetdvel.
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A nyari szunetben minden szerdan 8.00 és 12.00 kozott tartunk vezetdi lgye-
letet.

A mindenkori Ugyeleti beosztast az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
portai hirdetétablan ki kell figgeszteni.

Az oktatdk a szakképzd intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk benntartézkodasa: a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében,
az orarendben rogzitett fellgyeletek idejében, az értekezleteken tovabba al-
kalmanként kijelolt feladatok (versenyfelligyelet, stb...) elvégzésének idétarta-
maban kotelesek az intézményben tartozkodni.

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6é beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok prog-
ramja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) ko-
zOtti orakban ellatandé feladatokat és a munkavégzeés helyét az igazgato ha-
tarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas
az oktatdi testllet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktaté maga jogosult megha-
tarozni munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktato az 6rai kezdete elbtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban meg-
jelenni, és 6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan
kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd oktatdnak az tigyelet megkez-
dése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az oktatok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az ugyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ggyeletes oktato figyelemmel ki-
séri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohany-
zasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A laboratériumi gyakorlatok szlineteiben a felligyeletet a foglalkozast tart6 ok-
taté latja el.

A testneveld oktatoknak az 6ltoz6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt
legalabb 10 perccel, és a tandrak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartaniuk. A ta-
nuldk atadott értekeinek megbrzéseérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt -lehetbleg fél éraval- telefo-
nalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az dgyeletes veze-
t6t, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon
jelezni kell, legkésdbb a megel6zé munkanap 15 éraig.

30



NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

Az oktato az foglalkozasa alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tanter-
met, laboratériumot olyan allapotban kell atadnia a kévetkezd foglalkozasra,
hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd foglalkozas.

Nem a szakmai alapfeladat ellatassal dsszefuggd feladat ellatasara létesitett
munkakort betoltdé alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A nem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, munka-
rendjuket — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgaté allapitja meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Be-
tegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetét kell értesiteni.

15. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

Adminisztracios tevékenység ellenérzése

Az oktatok napi adminisztracios feladataikat az e-Kréta Koznevelési Regiszt-
racios és Tanulmanyi Alaprendszer elektronikus fellletén keresztul végzik, igy
ezen tevékenyseég ellen6rzése is ezen a fellleten keresztll valésul meg.

Tanmeneteiket a mindenkori tanévben pontosan meghatarozott, a tanév elsé
honapjaban megjeldlt idépontig kell elhelyeznilik az iskola informatikai hal6za-
tan, ahol barmely id6épontban hozzaférheték mind az oktatok, mind a vezeték
szamara. A tanmenetek tartalmi és formai ellenérzését els6é kérben a munka-
k6zOsség-vezetdk végzik.

Oktatéi tevékenység ellenérzése

Az oktatdi tevékenység ellendrzése folyamatellenérzés és eredményesség el-
lenérzési elemeket tartalmaz.

Az oktatasi folyamatban a foglalkozasokat szurépréba szerlien és évente rog-
zitett Utemterv alapjan is oralatogatasok keretében ellenérzi a vezetés a mun-
kakozosseg-vezetbkkel egyetertésben, lehetbség szerint a részvetelukkel.
Ezek eredményét, tapasztalatat kozosen beszélik meg az érintettek, az ese-
meényt kdvetd kdzeli idépontban.

Oralatogatast az oktaté maga is kezdeményezhet.

Iskolankban a tanuldék eredményességét évi négy -a tanév rendjében- rogzitett
alkalommal ellenérizziik. gy a félévi és év végi értesitékon kiviil negyed-, és
haromnegyed évi értesitét is kapnak diakjaink. Ezek az alkalmak a diakok
eredményességenek ellenérzéseén kivul alkalmasak az oktatéi munka eredme-
nyességenek, hatékonysaganak ellenérzésére is.

31



NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

16. Az intézmény értékelési rendszere

e)

f)

9)
h)

)

k)

Az intézmény értékelési rendszere teljes mértékben igazodik a technikumok
kdzpontilag meghatarozott minéségbiztositasi rendszeréhez, a MIR-ben meg-
hatarozott min6ségugyi elemeket valdsitja meg.

A szakképz6 intézmény a min6ségpolitika keretében a szakképzéseért felel6s
miniszter altal kiadott mddszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok értéke-
lési rendszerét.

Az oktatdk értékelését — a MIR-ben meghatarozottak szerint — az igazgaté
Végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézmény-

vezetdk és — dontése alapjan — kuls6é szakérté bevonasaval legalabb harom
évente:

értékeli az oktaté munkajat, er6sségeket és fejlesztendd terlleteket hataroz
meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan
készitett cselekvési tervet,

vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Minéségbiztositasi Referencia Keretrend-
szer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesulését, ennek keretében az ok-
tatdé szakmai felkészlltségét,

a szakképzés-relevans korszerl modszertan alkalmazasat,

pedagogiai tervezését,

pedagogiai értékelését,

egyuttmikodését mas oktatokkal, a szulbkkel és a gyakorlati oktatasi partne-
rekkel,

személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogaté tevékenységét, inno-
vacios tevékenysegeét és szakmai elkotelezettsegét.

A szakképzd intézmény a MIR-ben meghatarozottak szerint — rendszeres mé-
rés és adatgyljtés mellett — legalabb kétévenként atfogé onértékelést vé-
gez. Ennek keretében:

A MIR-ben meghatarozott értékelési teruletek és elvarasok alapjan eréssége-
ket és fejlesztendé terlleteket hataroz meg,

—a szakképz6 intézmény és a fenntarté szamara a fejlesztébeavatkozasok le-
het6ségének biztositasa céljabol —éves rendszerességgel gyljti és elemzi az
MIR-ben meghatarozott indikatorokat, méri a szakképzési alapfeladat-ellatas
kllsé és belsé partnereinek igényét és elégedettsegét,

A MIR-ben meghatarozott folyamatmodell alapjan szabalyozza és mikodteti a
szakképzd intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési, ta-
mogaté és eréforras folyamat-tertleteken, indikatorokkal rendszeresen méri a
szakkeépz6 intézményi folyamatok mikodésének eredményességét és értéke-
lésuk alapjan fejleszti azokat.
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A szakképzd intézmény az dnértékelés és a kils6 értékelés alapjan beavat-
kozo, fejlesztd tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfel-
adat-ellatasanak folyamatos fejlesztéseét.

Ennek keretében a szakképzb intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktatoi testulet fogad el és a fenntartd hagy jéva. A cselekveési tervet Ossze kell
hangolni a szakképzd intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és
eredményességeét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell.

17. Vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

17.1. A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

e hetenkénti igazgatdi tajékoztatod a vezetéségi megbeszélésekrdl szer-
danként, a 4. 6ra utani nagyszlnetben,

e alkalmankénti oktatoi testuleti értekezlet az éves munkatervben szaba-
lyozott id6pontban,

e indokolt esetben: rendkivuli megbeszélés,
e irasbeli tajékoztatok a oktatoi hirdetétablan,

e aziskola bels6é szamitdgépes haldézatan, a kozos meghajton elektroni-
kus dokumentumok formajaban,

e aziskola honlapjan elhelyezett aktualis informacidkkal,
+ allanddan frisslild Google-dokumentumon keresztil

e tanévnyito értekezlet, nevelési értekezletek,

e félévzaro konferencia, tanévzaré konferencia

Az oktatdi testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
muikodését erintdé valamennyi kérdésben.

18. A helyettesités rendje

A helyettesités napi rendjét vezet6 tarsai tamogatasaval az altalanos igazga-
téhelyettes késziti el és flggeszti ki az oktatdi és tanuldi Uzendfalakra. A he-
lyettesitést lehetéség szerint az érintett nap elétti délutanra el kell késziteni.
Ennek rendje az érintett napon a napi események kdvetkeztében folyamato-
san valtozhat, amit az oktatdknak és a tanuloknak is kovetniuk kell.
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19.

20.

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

Az oktatdi testllet a feladatkorébe tartozo Ugyek elékészitésére tagjaibol meg-
hatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogko-
reinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, a képzési ta-
nacsra vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi
testuletet tajékoztatni koteles az oktatoi testilet altal meghatarozott id6k6zon-
ként és modon - azokrdl az ugyekrél, amelyekben az oktatdi testulet helyett
eljar.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kulsé kapcsolatokban els6sorban a féigazgaté képviseli. Az
igazgato és az iskolavezetés a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbiza-
sok szerint tart kapcsolatot a kulsé szervekkel.

Debreceni Szakképzési Centrum

A

A

Fenntarto tajékoztat

e az éves munkatervérdl, ellenbrzési tervérél,
e igazgatdi (vezetdi) értekezleteket szervez,

e az aktualis napi feladatokrdl korlevelekben, elektronikus levelekben,
kortelefon dtjan tajékoztat.

Az intézmény kérdéseivel hasonlé médon fordul a Fenntartéhoz, a kap-
csolattartasért az igazgaté a felelés.

intézmények kapcsolattartasa
e igazgatdi (vezetdi) értekezleteken,
e keétoldalu igazgatoi megbeszéléseken,
e elektronikus levelekkel, telefon utjan térténhet

Az intézmény meghatarozza a partnerekkel folytatott szakmai egyuttmikodé-
sek szervezeti kereteit, a munkamegosztast, az elvégzendd egyéni feladato-
kat.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal (OH), Pedagogiai Oktatasi Koz-
ponttal (POK), Varmegyei Kormanyhivatallal, Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatallal (NSZFH)

A kapcsolatrendszer iranyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat az altala-
nos igazgatéhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hiva-
tal altal végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
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vezetbsége és oktatdii egylttmikddnek az ellendrzést végzé tanfelligyelbkkel.
Az egyuttmikodés célja, hogy részt vegyenek a oktatok munkajanak ellenér-
zéseben és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és értékelé-
sében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

Kapcsolattartas a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval és a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkod6 szervezetekkel (TEVA, MPK, stb.)

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabol ki-
emelkedé jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer ira-
nyitéja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatdhe-
lyettes és a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatéhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e az egyuttmikodeési megallapodasok megkotése, az intézmeényi kapaci-
tasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok
szamanak 0sszehangolasa,

e egyuttmikoddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

e a kulsb gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas,
tanuldi juttatasok, tanuldk ellenérzése, értékelése stb.),

o t3ajékoztatas és kdzremikodes a tanuldk értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fe-
gyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szol-
galtatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felel6s. Mun-
kaja soran segiti, hogy a szul6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakertdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztésé-
hez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevéte-
lét az az oktatdi tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanlgyigazgatasi
szolgaltatasok szlkség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport-
és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjodléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes
tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszeé-
lyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzé-
seit kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
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gyermekjoéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-
csolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok ko-
ZOtt.

Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészségugyi szolgal-
tatoval

21.

Az egészseégugyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nem-
zeti koznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyo-
litasa, klldnods tekintettel az egészséglgyi alkalmassag vizsgalatara. A szol-
galtatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szukséges
kolcsdnds kapcsolatért a fejlesztési és innovacids igazgatohelyettes a felelds.

A dudlis képzdhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Ha a tanuldk kulsé képzéhelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzdhely és
az intézmeény kozotti kapcsolattartd a szakmai igazgatdhelyettes és a vallalati
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes. Az ezzel kapcsolatos feladatok koor-
dinalasat, lebonyolitasat és ellenbérzését a szakmai igazgatohelyettes és a val-
lalati kapcsolatokeért felelés igazgatohelyettes végzi.

A szakiranyu oktatast, a szakképzési munkaszerzédést és a dualis képzbhelye-
ket érint6 tudnivalok

1.

Szakiranyu oktatas tanuléi jogviszonyban, kozismereti oktatassal par-
huzamos szakmai oktatasban a tanitasi év els6 napjatél szervezheté.
A rendelkezés nem vonatkozik tanuléi jogviszonyban a kizarélag szakmai
vizsgara felkészit6 szakmai oktatasra, illetve a felnéttképzési jogviszonyban
szervezett szakmai oktatasra.

A szakiranyu oktatas szakképz6 intézmeényben torténd teljesithetésegével
kapcsolatos kamarai igazolas jelenlegi formajanak kivezetésre fog ke-
rulni.

Ha a tanul6 a tanév elsé hénapjanak utolsé napjan nem rendelkezik szak-
képzési munkaszerzédéssel, vélelmezni kell, hogy a tanulé dualis kép-
z6helyen valé részvétele a szakiranyu oktatasban nem biztosithaté.
Ennek tényét a szakképz6 intézmény kérésére a gazdasagi kamara —
bels6 szabalyoz6 eszkdzében meghatarozott médon — igazolja.

A szakiranyu oktatas sajat foglalkoztatonal kilfoldon is teljesithetd.

A kulfoldon teljesitett szakiranyu oktatas szabalyozasa atkerult az Szkr.-
be. Idétartama nem haladhatja meg a szakiranyu oktatas idétartama-
nak felét.

A dudlis képzéhelyi nyilvantartas feltételéiil a szakiranyu oktatas meg-
szervezési feltételei mellett, annak — Uj elemként — folytatasi feltételeit is
biztositani kell és az adott gazdalkod6 szervezetnek az adott szakma
agazatahoz kapcsolodo tevékenységet kell folytatnia. Azaz a nyilvan-
tartasba vétel nem toérténik meg, ha az adott gazdalkoddé nem tudija hitelt
erdemlben tanusitani, hogy a szakiranyu oktatas feltételeit folyamatosan
biztositani tudja, vagy tevékenysége — a feltételek megléte ellenére — nem
kapcsolodik az adott szakma agazatahoz.
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10.

11.

12.

Rovidciklusu szakképzési munkaszerzédés a korabbi, éves szinten egy-
szeri, 4—-12 egybefugg6 idészak helyett évente legfeljebb két alkalommal
kothetd 2—-12 hét, de éves szinten legfeljebb 12 hét idétartamra.

A szakképzési munkaszerz6désre az eddigieken tulmenéen az Mt. fiatal és
a 16 évesnél fiatalabb munkavallalokra vonatkoz6 114. § (2) és (3) bekez-
dését (a 16 évesnél fiatalabb munkavallalé napi munkaideje lefeljebb 6 6ra
lehet) és a 119. § (1) bekezdését (a fiatal munkavallalonak évenként 6t mun-
kanap pétszabadsag jar) sem kell alkalmazni.

A tanulo, illetve képzésben részt vevé személy napi munkaideje tovabbra is
8 ora, illetve fiatalkoru munkavallalo esetében 7 6ra (Szkt. 78. § (1) bek.),
de a napi munkaidébe a munkakozi sziinet idétartamat is be kell sza-
mitani: 4,5 érat meghalad6an legalabb 30 perc, 6 6rat meghaladdan leg-
alabb 45 perc.
Rendkivuli munkaidd tovabbra sem rendelhet6 el.

Az Oszi, téli és a tavaszi sziinet ideje alatt a szakképz6 intézmény az
igazolatlan mulasztas pétlasa céljabol sem szervezhet szakiranyu ok-
tatast. Szkt. 77. § (2)
A dualis képzéhely a rendeltetése folytan e napon is miikodd szakira-
nyu oktatasi helyen a heti pihenénapokon és a munkaszlneti napokon,
valamint az 6szi, a téli és a tavaszi szunet idétartama alatt is szakiranyu
oktatasra igénybe veheti a tanuloét, illetve a képzésben részt vevd sze-
mélyt. Az igénybe vett id6 helyett — lehetbleg a kdvetkezd szakiranyu okta-
tasi napon — ugyanolyan meértékben kell szabadidét biztositani.

A szabadsag mertékének meghatarozasa nem életkorhoz, hanem jogvi-
szonyhoz kapcsolddik: tanuldi jogviszonyban évi 45 nap, feln6ttképzési
jogviszonyban évi 30 nap.

A moddositas dsszhangba hozza az Szkt. 34. § (1) bekezdésével a szabad-
sag kiadasanak rendjét. Kizarélag a tanulé szabadsaganak kiadasanal
kell figyelemmel lenni az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinet rendjére. A
nyari szinetben legalabb 20 munkanap (korabbi 15 munkanap helyett)
szabadsagot szintén a tanuldk esetén — véleményuk kikéréseét kovetben —
kell egybefuggben kiadni. A feln6ttképzési jogviszonyban allé képzés-
ben résztvevé személyekre a fenti rendelkezések nem vonatkoznak.
A rendelkezésreallasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alodli
mentesilés szabalyozasa:

A tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy mentesil a dualis képzdhelyen
torténé rendelkezésreallasi és munkavégzesi kotelezettségének teljesitése aldl:

- szakképzd intézményi oktatasi napokon,

- tanulmanyi versenyre torténd iskolai felkészités és a verseny alkalma-
val

- szakképzd intézményi rendezvényének napjan (amelyen minden ta-
nuld, képzésben résztvevl részvétele kotelezb)

- avizsga napjan és az azt megel6z6 3 munkanapon

- érettségi vizsgatargyanként — az érettségi vizsga napjat is beszamitva
— négy munkanapon

- Mt. szerinti esetekben
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerz6déssel részt vevo ta-
nulé kérésére a szakképz6 intézmény a szakmai vizsga el6tt — a szak-
mai vizsgara valo felkésztlés céljabol — egy alkalommal legalabb 6t mun-
kanap egybefiggo felkészitést szervez.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel vald részvétel
esetén a tanulé mulasztasat a dualis képzohely felé ,,tappénzes papir”
formajaban igazolja. Ez vonatkozik a szakképz6 intézményi napokra
is, melyet a szakképz6 intézmény a dudlis képzéhely altal a KRETA-ba rég-
zitett adatok alapjan vesz figyelembe.

Az egybefuggb gyakorlatrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztasa megha-
ladja a foglalkozasok 20%-at, a tanul6 az évfolyam kdvetelményeit nem tel-
jesitette, es magasabb éevfolyamba nem léphet.
Az egybefliggd szakmai gyakorlatrol torténd mulasztasok — az igazolt
vagy igazolatlan jellegére tekintet nélkil — pétolhatok.

A szakképzési munkaszerzddés alapjan kifizetett munkabér és egyéb jut-
tatasok a képzésben részt vevd személyt — a felek eltéré megallapodasa
hianyaban — a szakképzési munkaszerzédés alapjan létrejové munka-
viszony idétartamaval aranyosan illetik meg.

A szakképzési munkaszerzddeés idbtartama alatt a tanulé a tarsadalombiz-
tositas ellatasaira jogosult, a munkaviszony idétartama nyugellatasra jogo-
sito szolgalati id6nek, munkabére nyugdijalapot képezd jovedelemnek sza-
mit.

A munkaltatd kartéritési felel6ssége kapcsan az Mt. teljes Xlll. fejezetét
szUkséges alkalmazni az eddigi részhivatkozasok helyett.

A szakképzési munkaszerzdédés a tanuléi jogviszony, illetve a felnétt-
képzési jogviszony megsziinése hénapjanak utolsé napjan sziinik
meg. Szakmai vizsga esetén tanuldi jogviszonyban annak a tanitasi év-
nek az utolsé tanitasi napjan sziinik meg, amelyben a tanul6 a szakiranyu
oktatast kozvetlenull kdvetd elsé szakmai vizsgajat megkezdi. A képzésben
résztvevd személyeknél a szakképzési munkaszerzédés a felnéttkép-
zési jogviszony megsziinése honapjanak utols6 napjan sziinik meg.
A szakképz6 intézménynek haladéktalanul értesitenie kell a tanuléi jogvi-
szony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziinésének napjarol a du-
alis képzbhelyet. Az értesités elmulasztasabdl fakadé karokért a szak-
képz6 intézmény felel.

Sikeres szakmai vizsga esetén (tanuldi jogviszonyra vonatkozéan szaba-
lyozza az Szkt.) a szakképzési munkaszerz6dés alapjan létrejott mun-
kaviszony hatarozatlan ideji munkaviszonnya alakithaté. Ebben az
esetben a munkaviszony a szakképzési munkaszerz6dés megkotésétdl
kezdve folyamatosan fennall.

A dualis képzbhely szakképzési munkaszerz6dés megsziinéseével, illetve
megszintetésével kapcsolatos értesitési kdtelezettsége a szakképzd intéz-
mény iranyaban tovabbra is fennall, ez aldl kivétel tanuldi jogviszonyban a
szakmai vizsgaval 6sszefliggésben megszuntetett szakképzési munkaszer-
z6dés.

A szakiranyu oktatashoz kapcsoldéddan érvényesitett adomentességre és
igénybe vett adokedvezményre vald jogosultsag ellen6rzéséhez a szak-
képz6 intézmény hozzaférést biztosit a NAV-nak.
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24. Tanulébalesetnek kizarélag az olyan baleset mindsul, amikor a tanulé/kép-
zésben résztvevd személy a szakképz6 intézmény felugyelete alatt all. (Eb-
bél kovetkezden a dudlis képzdhelyen bekovetkez6 baleset munkabal-
esetnek minésiil.)

25. A szakképzési munkaszerz6deéssel rendelkezé tanuldkat, illetve a képzés-
ben részt vevd személyeket az atlagos allomanyi lIétszamba tovabbra sem
lehet beleszamitani, kivéve azt az esetet, ha valamely koltségvetési tamo-
gatas tamogatoi okirata masként nem rendelkezik és a szakképzési mun-
kaszerz6dés alapjan torténd foglalkoztatas a heti 15 6rat eléri vagy megha-
ladja.

26. A szakképzési el6szerz6déssel rendelkez6 tanuldt, illetve a képzésben
részt vevd szemelyt azonos eredmény esetén elényben kell részesiteni a
szakképz6 intézmeény altal meghirdetett szakmai oktatasra valo jelentke-
zésnel.

27. 2023. augusztus 1. napjatél a szakiranyu oktatas és a dualis képzés ad6-
kedvezménye a dualis képzéhelyen folytatott szakiranyu oktatassal
érintett napokra és a dualis képzdhelyen folytatott szakiranyu oktatasi
napra es6 betegszabadsag napjaira veheté igénybe (amennyiben a ta-
nulé munkabérre vagy tavolléti dijra jogosult az adott napon), a szakiranyu
oktatas napi munkaidéhoz viszonyitott aranyaban (fiatalkoru esetén: 7
ora, nagykoru munkavallalé esetén 8 ora).
A ,sikerdij” legalabb 6 hénapos egybefiiggd idétartamban fennallé
szakképzési munkaszerzédésre tekintettel vehetd igénybe.

22. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apo-
lasaval kapcsolatos feladatok

Unnepeink, rendezvényeink

Nemzeti Unnepek:

e Oktdber 23., marcius 15.: iskolai szintl emléklinnepség
Az elbkeészitéseért felelés az adott tanévre megbizott munkakozosség, az osz-
talyfénokok a tanév munkarendjében rogzitettek szerint.

Nemzeti emléknapok:

e nemzeti gyasznap, a Holocaust aldozatainak emléknapja, kommunista
diktaturak aldozatai, a nemzeti 6sszetartozas napja

Az események rovid, targyszerl 0sszefoglalasa az iskolaradiéban, megemié-
kezések az osztalyok szintjén. Az el6készitésért felelés az adott tanévre meg-
bizott munkakozdsség.
Iskolai nagyrendezvények:
e tanévnyito, tanévzard unnepély

Az el6készitésért felel6s az igazgatd, a magyar munkakdzosseég és a 10. év-
folyam.
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e szalagavato, ballagas

Az el6készitéseért felelés a 11. évfolyam.

A didkdnkormanyzat rendezvényei

Az elbkeészitéseért felelés a diakonkormanyzatot segit oktato.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola hirnevének megdbrzése, Oregbitése az iskolakd6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, va-
lamint felel6sdket az oktatdi testllet az iskola éves munkatervében hatarozza
meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a ta-
nuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — az oktatoi testulet és a diakonkormanyzat javas-
lata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybél az osztalyfénokok is tajéko-
zddhatnak. Az osztalyfénokok az Gnnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal is-
mertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a
tanulok figyelmét az Unnepi 6ltdzékben valdé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintl Gnnepélyek:

e Tanévnyito

e Szalagtizé

e Oktdber 23.

e Marcius 15.

e Ballagas

e Tanévzard

Osztalykeretben megtartott GUnnepélyek:

e Oktober 6.
e Februar 25.
e Aprilis 16.
e Junius 4.

Iskolai rendezvények:
e Szakmak éjszakaja

e Vegyi bal
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e Onkormanyzati nap
e Palyaorientaciés nap
e Projekt hét

o Karrierhét

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a miku-
las, a karacsony a Kozalkalmazotti Tanacs és a Szakszervezet szervezésé-
ben.

23. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét kijeldlt napjain pedig védéné
rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési idében
vehet6k igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kalon beosz-
tas szerint fogaszati és altalanos szirévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6-
pontjardl a tanuldkat és a szul6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon
valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a poétlasrol gondos-
kodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesulé tanuléra vonatkozdan
biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

Rosszullét, baleset esetén intézkedésre kotelezett:
o foglalkozason az oktato,
e afoglalkozasok kdzotti szinetben az Ugyeletes oktato,

e rendezvényen a szervezf koteles intézkedni (els6segély, mentdk érte-
sitése).

24. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Védod, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tar-
tézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldéja szamara biztositja a biztonsagos kdértulmények ko-
z0Ott és egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihe-
ndid6, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetéség beiktatasaval
torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelelé kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és
a tanulok egyuttesen felelések az egészség megdbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaert. A tanuldk egészségenek
megdrzeésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és bal-
eset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a
munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét fel-
adatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismer-
tetni. Az oktatonak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy tanuldk megértették-e az
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naplo-
ban. Az oktatasban résztvevé tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyféndkok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altala-
nos baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynapldban is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok sza-
mara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kdzott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminiszt-
ralni.

A tanuld koteles a tevékenyseégével kapcsolatos baleset-megel6zési, munka-
védelmi és tizveédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettél eltéré szabalyok vonat-
koznak, amit az intézmény munka- és tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A ta-
nulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd munkaveédelmi oktatasban kell része-
siteni. A tanulé koteles a fenti szabalyzatban el6irt védbéeszkdzt, védbfelsze-
relést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munka-
veégzeésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés kere-
tében csak a gyakorlati képzés szakképzeési programtantervében meghataro-
zott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korulmé-
nyek kdzott foglalkoztathato.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat (la-
boratériumban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a bizton-
sagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét oktatasi id6ben csak szervezett formaban, oktatod
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kivul szervezett foglalkozasokrél a szu-
|6t el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feligyeletérdl az oda- és visszaju-
tas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.
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Baleset esetén mindenki koteles a tble elvarhatd modon elssegélyt nyujtani
es a serultek tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez szukséges els6segély-
nyujto ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujtd helyen, az orvosi rende-
I6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az
az oktatd, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott mun-
kavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal ve-
zetett, elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantar-
tani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az
eseményrol jegyzékoényvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
el6irasai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz, vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhato be.
Kivételt képeznek a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anya-
gok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A bevitt eszk6zok ko-
zul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfe-
leléen szabad hasznalni. Az oktato altal készitett szemléltetd és egyeb eszko-
zOk balesetmentességeérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatohelyet-
teseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavé-
delmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévok 18 éves koruk eléréseéig az allamilag
finanszirozott biztositas alapjan tanulébiztositassal rendelkeznek.

24.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Iskolankban az gyermek- ifjlusagvédelmi feladatok ellatasa szerves részét ke-
pezik a mindennapi nevelési-oktatasi folyamatnak mind az iskolavezetés, mind
az oktatoi testilet tevékenységének szintjén. Ebben a tevékenységben is ta-
mogatd segitséget nyujt az iskoldankban mikodé iskolapszicholdégus és az is-
kolaorvos asszisztensével. Osszekotdi és konkrétan felmeriilé adminisztrativ
feladatok elvégzésére ugyanakkor nevesitetten felelSst is kijeldlink intézmé-
nyunkben.

Iskolai ifjusagvédelmi felel6s

e folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelemre vonat-
kozé jogszabalyok valtozasat, intézkedik azok helyi érvényesitésérdl és
gondoskodik nyilvanossagra hozatalardl,
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e tanévenként egy alkalommal atfogoé tajékoztatast ad iskolavezet6ségi
ulésen, ill. oktatoi testuleti értekezleten az intézmeény ifjlusagvédelmi
helyzetképeérél, a feladatokrol,

e allandé meghivottként részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség va-
lamennyi tanacskozasan, segiti ifjusagvédelmi tevékenységét,

e aktualis feladatainak érdemi teljesitése érdekében folyamatos tajékoz-
tato-tajekoz6dd munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyette-
sekkel,

o folyamatosan egyuttmikodik a diakdnkormanyzatot segitd oktatéval,
biztositja a rendezvények ifjusagvédelmi feltételrendszerét,

e szlUkseég szerint - de legalabb havonkénti rendszerességgel - egyeztet6,
koordinalé megbeszélést tart kollégista tanuldin tgyében a kollégiumi
ifjusagvedelmi felel6sokkel,

e képviseli az iskolat ifjlusagvédelmi tanacskozasokon és gondoskodik az
ott hallott informaciok tovabbadasaral,

o folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyer-
mek- és ifjusagvédelem terlletén mikodé szervekkel, szervezetekkel;
szukség szerint biztositja azok k6zremikodéseét ifjlusagvédelmi foglalko-
zasokon,

e tanév elején megjeldli és nyilvanossagra hozza, hogy hol és mikor ke-
resheté fel ifjlusagvédelmi Ggyben,

e osztalyfénoki 6ra keretében tajékoztatast tart arrol, hogy a tanuldk mi-
lyen problémaval, hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az is-
kolan kivll milyen intézményt kereshetnek meg,

e oktatétarsai, a szul6k vagy tanuldk jelzései alapjan - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason tajékozodik a tanuld(k)
csaladi kornyezetérdl,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy mas - pedagdgiai eszkdzokkel meg
nem szuntethetd - veszélyeztetd tényez6 feltarasa esetén értesiti a
gyermekjoéléti szolgalatot,

e koézremUkodik az igazolatlan mulasztasok okainak feltarasaban és meg-
szuntetésében, osztalyonkénti kimutatast vezet az ezekkel kapcsolatos
- a szulbéknek, ill. a gyermekjoléti szolgalatnak kuldott - értesitésekrdl,

e atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvédelmi tAmogatas odaitélését kezdeményezi az illetékes 6n-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal, szikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni juttatas formajaban torténé nyujtasara,

e koOzzéteszi a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd szervek,
szervezetek, intézmények cimét és telefonszamat,

o tajékoztatast nyujt - a diakdnkormanyzatot segitd oktatéval egylttm-
kodve - a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol,
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25.

e megtervezi és szervezi a szul6i szervezet tagjainak ifjusagvédelemmel
kapcsolatos foglalkozasait,

e kiemelt figyelemmel kiséri, sajatos eszkoézrendszerével elésegiti a szen-
vedélybetegségek megel6zését, ennek érdekében egylttmiikddik az is-
kolaorvosi halézattal,

e munkajarol folyamatos, tematikus feljegyzéseket készit a tapasztalatok
tudatos feldolgozasa és értékelése, tovabba ellendrizhetésége érdeke-
ben.

e koOzremUkodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra a varatlan eseményekre vonatkoznak, amelyek ter-
meészeti, technikai, tarsadalmi, egészsegugyi eredetliek, vagy egyéb mas ese-
mények, amelyek megakadalyozzak az intézmény munkarendje szerinti teve-
kenység folytatasat (robbanas, tlizeset stb.).

llyen esetekben az igazgato, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra ira-
nyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épu-
lete, az épuletben és kdornyezetében lévéd vagyontargyak védelme a lehetdsé-
gekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu
rendkivuli események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai laboratori-
umban ezt az intézkedési kotelezettséget a vallalati kapcsolatokért felelés
igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben a helyettesitésére kije-
I6It meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemeény bekdvetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé
feladat az iskola kiuritése, amelyet az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd ren-
delhet el. A kiUritésrdl szoban, az iskolaradion keresztul, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesulnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiurités alatt az oszta-
lyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartdé oktatdk felligyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok (a hianyzok nyilvantartasara hasznalt dokumen-
tum) mentésével egyutt. A kitritést az intézményben tobb helyen kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitrités utan az épuletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl vald kiér-
kezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiUritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja, vagy ugyeletes vezetdje szukség esetén értesiti az illetékes hato-
sagot és az iskola fenntartéjat.

Teend6k bombariadd esetén

Aki telefonon az értesitést fogadija, kdteles azonnal az intézmény vezetdjét ta-
jékoztatni a hirrél.

A vezet6 intézkedései:
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e arendbrség majd a fenntarté azonnali értesitése, részletes tajékozta-
tasa,

e azintézmény kiuritése, a tanuldk és alkalmazottak biztonsagos tavol-
sagban torténd elhelyezése. Engedélylk nélkul az épuletbe visszatérni
nem lehet.

e arendbrségi vizsgalatot kdvetéen a foglalkozas, munka zavartalan foly-
tatasanak biztositasa, és egyidejlleg az elmaradt foglalkozasok kote-
lez6 pétlasanak bejelentése.

e a kiesett foglalkozasok poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiuri-
tés idépontjatol szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folyta-
todik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomaos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a pétlas mod-
jarol.

26. Atanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi elja-
ras)

26.1. A tanuloi jogviszony megsziinése

Megszinik a tanuldi jogviszonya annak a tanulénak, aki
e tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

e irasban, az errél szo6l6 nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem ki-
vanja folytatni tanulmanyait;

e beszamolasi, ill. tanulmanyi és vizsgakotelezettségének az elbirt hatar-
id6ig nem tett eleget

e a hianyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan
oraszamot.

26.2. Felvétel a 9. évfolyamra

Iskolankban az orszagosan egységes kdzponti irasbeli vizsgan valé megjele-
nést nem kérjik, szobeli felvételi vizsgat nem tartunk.
A jelentkezbk rangsorolasa
A jelentkezbk rangsorolasa az alabbiak szerint torténik:
Az intézménybe jelentkezd 8. osztalyos tanuldkat hozott pontszamok alapjan

rangsoroljuk az alabiak szerint

e Magyar nyelv vagy irodalom tantargybdl (a jobbik szamit) az 5-7. évfolya-
mok év végi, a 8. osztaly félévi osztalyzata (max. 20 pont)

e Matematika tantargybol az 5-7. évfolyamok év végi, a 8. osztaly félévi
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osztalyzata (max. 20 pont)

¢ Idegen nyelv tantargybdl az 5-7. évfolyamok év végi, a 8. osztaly félévi
osztalyzata (max. 20 pont)

e Kémia tantargybol a 7. évfolyam év végi, a 8. osztaly félévi osztalyzatai-
nak a kétszerese (max. 20 pont)

e Biologia vagy fizika tantargybdl (a jobbik szamit) a 7. évfolyam év végi, a
8. osztaly félévi osztalyzatainak a kétszerese (max. 20 pont)

e Maximalisan 100 pont szerezhetd.

Azonos teljesitményd felvételizOk esetén elényben kell részesiteni a halmo-
zottan hatranyos helyzetl tanulokat, ezt kovetéen a debrecenieket, harmad-
sorban a sajatos helyzetlieket. Sajatos helyzetiinek tekintjik azt a tanulét, aki-
nek testvére, szuldje az iskola tanuldja (volt).

Ha a tanulo el6készité évfolyamon vesz részt, tanulmanyait a szakképz6 in-
tézményben kulon felvételi eljaras nélkll folytathatja azzal, hogy az altala va-
lasztott agazatrdl az el6készitd év soran az igazgatd altal meghatarozott id6-
szakon belul kell nyilatkoznia.

A felvétel és az atvétel helyi szabalyai

Az intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely je-
lentkezés alapjan torténik.

A felvételi kérelImekrél -a rendelkezésre allé szabad kapacitas figyelembeveé-
telével- az igazgat6 dont.
A felvételi eljaras kulonos szabalyai

A felvételi eljaras soran az azonos teljesitményt elérd tanuldk kézll a rangsor
elkészitésénél elbénybe kell részesiteni

e a halmozottan hatranyos helyzet( tanulot

e akinek a lakhelye/tartézkodasi helye az iskola székhelyének telepulé-
sén talalhato és akinek sajatos helyzete ezt indokolja.

A sajatos helyzetet az iskola hazirendjében kell szabalyozni.

A kovetkezb modon szabalyozzuk a sajatos helyzetet:
o testvére mar az iskola tanuldja (volt)
e aszuld az iskola tanuléja volt
e aszuld az iskola alkalmazasaban all

e aszuld egyedulallo és/vagy tartésan beteg és vagy fogyatékos
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Szakképz6 iskolank felvételi tajékoztatét készit, és azt a honlapjan nyilvanos-
sagra hozza, valamint a KIFIR rendszerében oktober 20-aig elhelyezi.
A felvételi tajékoztato tartalmazza:

e aziskola OM-azonositojat, telephelyenként a meghirdetett tanulmanyi te-
ruletek leirasat, az azokat jelol6 belsd kddokat,

o afelvételi eljaras rendjét,

o a felvételi kérelmek elbiralasanak, rangsorolasanak maodjat, szabalyait,
ezen belll kilondsen a teljesitmények értékelésének maodijat és figye-
lembe vételének aranyait,

e a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel kuzd6 jelentkezdre vonatkozo specialis elbiralasi sza-
balyokat,

o szakképzésre vonatkozé szabalyok alapjan az egészségugyi, palyaalkal-
massagi kovetelményeket.

26.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

Szakképz6 évfolyam 1/13. évfolyamara valo felvétel feltétele:
e sikeres érettségi vizsga

e egeszsegugyi kovetelmeények teljesitése

26.4. Fegyelmi eljaras szabalyai

A Debreceni SZC Vegyipari Technikumban folytatott tanuloi fegyelmi eljaras,
a fegyelmi targyalas és a fegyelmi buntetés pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithet6. A fegyelmi el-
jaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha a tanulé maga ellen kéri. Kis-
koru tanulé esetén e jogot a szuld gyakorolja.

A fegyelmi blntetés lehet:
e megrovas,
e szigoru megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

e Kkizaras az iskolabdl.

48



NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

Tankoteles tanuldval szemben eltiltas vagy kizaras csak rendkivuli vagy ismét-
16d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szil6 koteles Uj iskolat ke-
resni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd elhe-
lyezése a szul6 kezdeményezésére tizenot napon belul nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon belll koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni sza-
mara. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi buntetés akkor
sem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha a kizaras
az iskolabdl fegyelmi blntetést megallapité hatarozat a kdzépiskola utolso6 év-
folyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bo-
csathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés hatalya
alatt all. Az athelyezés fegyelmi buntetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatoval megallapodott.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a
oktatoi testulet hozza. A fegyelmi eljaras lefolytatasaba bevonjuk az ifjlusagve-
delmi felel6st és az iskolai diakdnkormanyzat (diak) képvisel§jét, akik vélemé-
nyuket a fegyelmi targyalason is el6adhatjak.

A fegyelmi targyalasra vonatkoz6 szabalyok:

e A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belul —
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szul6, az uggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
vélemeényt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e Atargyalasra atanuldt és a kiskoru tanul6 szuléjét meg kell hivni. Kiskoru
tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szul6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szulét meghatalmazott is képvisel-
heti. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tar-
tani, ha a a tanuld, a szul6 a szabalyszer( meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikaldeni, hogy azt a tanulo, a szul6
kulon-kulon a targyalas elbtt legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi targyalas nyilvanos. A nyilvanossag a tanuld kérésére vagy a
fegyelmi bizottsag elndkének dontése alapjan korlatozhato illetve kizar-
hato.

e A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell joga-
ira, ezt kdvetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint
a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

e Afegyelmitargyalast haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke
az iskola egyik vezetdje, tagjai a tanuld osztalyfénoke és egy, az adott
osztalyban tanité oktatdé. A fegyelmi targyalason tanacskozasi joggal
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vesz részt az ifjlusagvédelmi felelés és a diakdnkormanyzat diak dele-
galtja.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hiva-
talos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targya-
las vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

e Az igazgato koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbol
vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a ta-
nuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szak-
ertéi vélemény.

e A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kértlmény feltara-
sara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meg-
hozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulé mellett szaol.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indo-
kolasat.

e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
- atanulé nem kovetett el kotelességszegest,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdénapnal hosz-
szabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd,
hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6é hét napon belll irasban meg
kell kildeni az tGgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szlljének.

e Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot
nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskoru
tanul6 esetén a szul6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

e A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé
szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi ada-
tait, a fegyelmi buntetést, a blntetés id6tartamat, a felfliggesztését és az
eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

o A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok is-
mertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizo-
nyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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o Afegyelmi hatarozat zaro¢ része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését

e Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szulé

is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizenot napon belul kell az igazgatohoz benyujtani.

e A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
igazgato a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belul koteles to-
vabbitani a Debreceni Szakképzési Centrumhoz. A felterjesztéssel
egyutt az ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az igazgatonak az ugyre
vonatkozo véleményével ellatva.

e Afegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet
részt a tanuld kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elko-
vetett kotelességszegeés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az
el6z6 bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fe-
gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az igyben
tanuvallomast tett vagy szakeértoként eljart.

26.5. Egyeztet( eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasahoz az alabbi szempontok figyelembe vétele
szUkséges:

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanulét és a
kiskoru tanulo szuléjét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezeését elb6adja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld a terhére rétt kdtelességszegést,
annak sulyossagat elismeri, az igazgatoé a legenyhébb fegyelmi bintetést, ma-
sodik esetben a kdvetkezd fokozatot a targyalas megtartasa nélkil is kiszab-
hatja.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
buntetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elma-
radasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végre-
hajthato.
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A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a koteles-
ségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése. Egyeztetd elja-
ras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szul6, valamint a kotelességszeges-
sel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a szuld, egyetert.

A fegyelmi eljaras meginditasardél szolé értesitésben a tanuld, ha a tanulé kis-
koru, akkor a szuldje figyelmét felhivjuk az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szuld az értesités kézhezve-
telétdl szamitott 6t munkanapon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyez-
tet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 elja-
ras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megér-
kezéseétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmeényre.

Harmadszori kdtelességszegeés esetén az igazgatd az egyeztet6 eljaras alkal-
mazasat elutasitja.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért az igazgato felel.

Az egyeztet6 eljarast az igazgato (esetleges érintettsége vagy a szul6 kérése
alapjan: helyettese) vezeti.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hataro-
zatban foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all.

Az igazgatd a fegyelmi buntetés végrehajtasat a tanuld kulonds méltanylast
erdemld korulményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfel-
jebb hat honap idétartamra felfiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldé szul6je mindig részt vehet. A tanulot
szUl6je, torvényes képviseldje képviselheti.

27. Atandran kivili foglalkozasok szervezeti formai
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett —
tanéran kivuli rendszeres foglalkozasok mikodnek:
e szakkorok,
e tOdmegsport foglalkozasok,
o felzarkdztato foglalkoztatasok,
e egyeéni foglalkozasok,
e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok, stb.
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A tanéran kivuli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés 6nkéntes. A tanéran
kKivuli foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezeé-
sét, heti 6raszamat, a vezet6 nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a szuldi, valamint
a nevel6i igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulma-
nyi, sport €s kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek meg-
szervezéseert, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzossé-
gek, illetve az oktatok a felel6sek.

A tanulok dnképzésének, egyeéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti
€s mikodési szabalyzat tartalmazza.

A csoportszervezés also létszamhatara: 8 f6 (kivétel: kiildnleges banasmaddot
igénylé tanuld egyéni fejlesztése)

A foglalkozasok iddbeli Utemezését ugy kell megvaldsitani, hogy az érintett
tanuldk szamara az ebédelés, illetve a masnapra torténd felkészulés biztositott
legyen.

28. A felndttek szakmai oktatasa és képzés formai, feln6ttképzeés

A feln6ttek szakmai oktatasa

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan sajat tanuldinknak és minden ér-
deklédének, akik a jogszabalyban rogzitett feltételeknek megfelelnek — éves
képzési terv alapjan — a Debreceni Szakképzési Centrum alapité okiratban
szereplé a DSZC Vegyipari Technikum szakmai profiljaban szereplé agazat-
ban szervezzuk a felnéttek iskolarendszerl oktatasat. felnéttképzési jogvi-
szony esetében a szakmai oktatas idétartama nem évfolyamokhoz kététt, megal-
lapitasa az Szkt. 53. § (4) bek. alapjan torténik.) Szkt. 20-21. §

Az iskolarendszeren kivuli oktatas (lasd feln6ttképzés) csak ugy szervezhetd,
hogy az iskolarendszer(i oktatast ne akadalyozza.

Az oktatas formai jogviszony szerint:
e tanuldi vagy

o felnbttépzési jogviszony szerint folyhat.
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A tanuldi jobviszony szerint szervezett képzési formakban a foglalkozasokon
a tanulok részvétele kotelezd.

A felnéttek szakmai oktatasa keretében a hallgatok heti 2 alkalommal foglal-
kozason vesznek részt. A részvétel kotelezb. A képzést a felnbttképzési szer-
z6dés szabalyozza.

Megszinik a hallgaté felnéttképzeési jogviszonya, ha a szorgalmi id6szakban
30 tandranal tobbet mulasztott igazolatlanul.

Az oktatas iranyitasa

Az oktatas az intézmény féigazgatdjanak az igazgatéra atruhazott egyszemé-
lyes felel6sségével folyik, aki munkakori feladataként iranyitja a felnéttek szak-
mai oktatasat. A felnéttek szakmai oktatasanak vezetését az iskola szakmai
igazgatohelyettese végzi.

A felnéttek oktatasaban az oktatast kilon megbizasi szerz6dés alapjan és ku-
|6n dijazas ellenében az iskola oktatoi, és - igény szerint - kilsé szakemberek
végzik. Az oktatasban kdzrem(kodok tevekenységuket munkaszerzédés,
vagy egyéb munkaveégzeésre iranyuld jogviszonyt létesitd szerz6dés alapjan
veégzik. Az iskola igazgatodja a kotelez6 6raszam terhére is megbizhat oktatot
a felnéttek szakmai oktatasban torténé oktatasra. A havi elszamolas a meg-
tartott orak fliggvényében torténik, melyet a szakmai igazgatohelyettes ellen-
6riz. A vallalti kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes a hianyzé oktatd helyet-
tesitéseérél koteles gondoskodni. Az oktatoi testulet évente legalabb két alka-
lommal megbeszélést tart. Az oktatok munkajukat a szakmai iranyité szervek
utasitasai, javaslatai, ill. az egyes képzési formakra rendelkezésre allé szak-
mai kdvetelmények, valamint a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatdhelyet-
tes, munkako6zosség-vezetd utasitasai szerint vegzik.

Az oktatéi munka koordinalasat a nappali tagozaton megalakult szakmai mun-
kakdzOsségek végzik. Az oktatok feladata a tanulok tudasanak, felkészultsé-
gének ellendrzése és értékelése is, a Szakmai Programban, illetve a helyi
programtantervben el6irt formaban, illetve az igazgato altal meghatarozott idé-
ben.

Feladataik kozé tartozik az oktatéi munkahoz kapcsolédé adminisztrativ teen-
d6k pontos és hataridére torténd elvégzése (kdzismereti oktatasi programok
készitése, foglalkozasok vezetése a naplokban, hianyzék beirasa, vizsgak,
beszamoldk eredményeinek beirasa az el6irt nyomtatvanyokra).

Minden oktatd kotelessége (szaktargytdl figgetlenil), hogy munkaja soran fej-
lessze a tanuldk személyiségét, alakitsa erkdlcsi felfogasukat.
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A felnéttek oktatasanak hallgatoi

A felnéttek oktatasara csak olyan hallgaté vehet6 fel, aki altalanos iskolai ta-
nulmanyait sikeresen befejezte, 18. életévét betodltotte, illetve megfelel az
egyes képzési formakra elbirt specialis kovetelményeknek.

Az iskola minden év aprilis 30. és augusztus 1. k6zott meghirdeti a kdvetkezd
tanévre tervezett képzési formakat. Keresztféléves képzés inditasakor decem-
ber 15. és februar 1. k6zo6tt. Ezt kdvetden - szeptember 15-ig, illetve februar 1-
ig - az erre rendszeresitett nyomtatvanyon nyujthatjak be jelentkezéstiket az
érdekl6ddk. Az iskola az egyes képzési formakra potfelvételt is hirdethet.

A hallgatok felvételérél az igazgatd, a szakmai és a vallalati kapcsolatokért
felel6s igazgatohelyettes dont. A dontésrél szeptember 15-ig, illetve februar 1-
ig e-mailen vagy szoban értesiti a jelentkezéket. A jelentkezékkel felnbttkép-
zési szerzddést kot az iskola.

Az egyes képzési formakra csak az a hallgato irhatd be, aki:

o afelvételi kdvetelményeknek megfelel, a sziikséges el6képzettséggel,
egészségugyi alkalmassaggal rendelkezik (ezt a szlikséges okmanyok
bemutatasaval igazolja)

A felnbttképzési jogviszony megsziinése
Megszinik a jogviszonya annak a tanulénak, aki
e tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

e irasban, az errél szo6l6 nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem ki-
vanja folytatni tanulmanyait;

e beszamolasi, ill. tanulmanyi és vizsgakotelezettségének az elbirt hatar-
id6ig nem tett eleget

e a hianyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan
oraszamot.

A képzés rendje

Délelétti képzés esetén a képzés rendje a nappali munkarend szerinti képzés
rendjéhez igazodik.

Délutani képzés esetén a foglalkozasok 40 percesek, az 6rakdzi szunetek 5
percesek. A foglalkozasok 14:30 6rakor kezdédnek.

A foglalkozasok rendje az intézményi szokasoknak megfeleléen torténik. A in-
tézmények foglalkozasainak a megallapitasa a helyi szokasok, bérleti lehetd-
ségek figyelembevételével torténik.

A felnéttek oktatasa érarend szerint folyik. Az egyes képzési formak orarendjét
a szakmai igazgatohelyettes késziti el.
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A tantargyi vizsgakra csak a vizsgabeosztas szerinti id6ben kerulhet sor. Ettél
eltérni csak a hallgatdé megfelel tajékoztatasaval és a gyakorlati oktatasve-
zetd elbzetes engedélyével, rendkivul indokolt esetben lehet.

Szervezési kérdések

Az iskola felnbéttek szakmai oktatasat a Szakképzési Centrum féigazgatoja az
igazgatora atruhazott hataskorben, mint az intézmény felelés vezetdje ira-
nyitja, a szakmai igazgatohelyettes — kilon munkakoéri leiras szerint — vezeti.

A felnéttek szakmai oktatasaban résztvevéket az igazgatd bizza meg, illetve
kot veluk szerzddest.

A felnéttek szakmai oktatasaban hasznalhaté napldokat, osztalyozoiveket,
torzslapokat és egyéeb nyomtatvanyokat a tanugyi nyilvantartasrol szolo jog-
szabalyokban foglaltak szerint kell alkalmazni.

Pénzugyi intézkedések

A felnéttek oktatasaban résztvevé oktatok dijazasa az érvényben 1évé jogsza-
balyok, és az egyedi szerz6dések alapjan torténik.

Minden honap els6é hetében a megtartott érakat a szakmai igazgatdhelyettes
ellenérzi és elkésziti az 6rak alapjan a megbizasi szerz6désben foglaltak sze-
rint az elszamolast és tovabbitja a pénzugyi elszamolasra.

29. Tanérak latogatasa aloli mentességek
Az igazgato dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latoga-
tasa aldl torténd felmentésérdol.

Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk
felkészlltségének ellen6rzési maodijat.

A szakmai igazgatohelyettes javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo
tanuléi kérelmekkel kapcsolatban. (Csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gya-
korlohely valtoztatas stb.)

30. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanulo juttatasai és az 6t megillet tovabbi kedvezmények
A tanulé
a) — a dualis képzéhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztdndijra,

b) az els6 szakma megszerzéséhez kapcsoldododan egyszeri palyakezdeési jutta-
tasra,

c) raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan ta-
mogatasra jogosult.
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A tanulo juttatasai

Osztdndij, egyszeri palyakezdési juttatas és tamogatas alapja a a koltségve-
tési torvényben megallapitott szakiranyu oktatas meghatarozott 6nkoltség egy
honapra es6 0sszege, az az szazezer forint. Az 6sztondij havonkénti 6sszege

a technikumban foly6 agazati alapoktatasban az 6szténdij alapjanak
nyyolc szazaléka, a szakképzd iskolaban foly6é agazati alapoktatasban
az 0sztondij alapjanak tiz szazaléka,

a szakképz6 intézmeényben folyd szakiranyu oktatasban az 6sztondij
alapjanak

8 szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztaly-
zatok atlaga 2,00-2,99 kozo6tt van,

- tizenot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében ka-
pott osztalyzatok atlaga 3,00-3,99 kozaott van,

- huszonot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi minésitésében
kapott osztalyzatok atlaga 4,00—4,49 kozott van,

- harmincot szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében
kapott osztalyzatok atlaga 4,49 folétt van.

Az el6készitd évfolyamon jaré 6sztondij havonkénti 6sszege az 6sztondij alap-
janak 8 szazaléka.

az osztondijra valé jogosultsag annak a tanitasi évnek utolsé tanitasi
napjaig all fenn, amelyben a tanuld a szakiranyu oktatast kozvetlenuil ko-
vetd els6 szakmai vizsgajat megkezdi;

az adott tanév hatralévd részében az a tanulé sem részesiilhet 6sz-
tondijban, akinek a dualis képzéhely azonnali hatalyu felmondasa alap-
jan sziint meg a szakképzési munkaszerzéodése. Szkr. 171. § (3)

A megismételt évfolyamon nem részesulhet dsztondijban a tanuld, ha évfo-
lyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévé részében nem részesulhet
Osztondijban a tanuld, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatas
egyszeri 0sszege az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak

133 szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00—-2,99 koz6tt van,
184 szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 kdzo6tt van,
243 szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kdzott van,

302 szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 fol6tt van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tdmogatasra (Apaczai
osztondijprogram) szakmai oktatasban részt vevé olyan tanulé palyazhat, aki
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e hatranyos helyzetl vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesul és

e a palyazat benyujtasat megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 3,50 fol6tt van.
A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal a honlap-

jan teszi kdzzé. A tamogatasrol a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzeési Hi-
vatal dont.

A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal tamogatoi ok-
irattal biztositja.

A tamogatasra a tanuld a tanul6i jogviszonya fennallasaig jogosult, ha az (1)
bekezdésben meghatarozott feltételeknek megfelel.

e Ha atanul6 az Apaczai 6sztondijprogram keretében tamogatasban ré-
szesul, a technikum 9-10. évfolyaman tovabbi tdamogatasra jogosult,
melynek havonkénti mértéke a tamogatas alapjanak 8%-a. Szkr. 173.

§ (2a)

Az egyszeri palyakezdési juttatas az adott szakmai vizsgaiddszak utolsé napjatol
szamitott 60 napon belul kell atutalasra. Szkr. 174. § (2)

Az 6sztdndij, az egyszeri palyakezdési juttatas és a tamogatas folydsitasarol
a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi
Alap képzeési alaprésze terhére gondoskodik.

Az Osztondijat és a tdmogatast minden honap huszonnyolcadik napjaig kell
atutalni azzal, hogy a félév els6 két hdnapjara jaré 6sztondij, illetve tamogatas
a masodik hénapban egy 0sszegben kerul atutalasra, a julius és augusztus
honapra jaré 6sztondij, illetve tamogatas a junius honapban jaré dsztondijjal,
illetve tamogatassal egy idoben kerul atutalasra. Az egyszeri palyakezdeési jut-
tatast a szakma megszerzéseét kovetd hatvan napon belul kell atutalni.

A tanulé az Eurdpai Unié és a Magyarorszaggal szomszédos nem europai
unidés allam hivatalos nyelvének valamelyikébdl, valamint kinai, arab é€s orosz
nyelvbél megszerzett allamilag elismert nyelvvizsga dijahoz tdmogatasra jo-
gosult. Az e jogcimen tanulonként és nyelvvizsganként kifizethetd pénzbeli
hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér husz szazalékat. Az
e bekezdés szerinti tamogatas nem illeti meg a tanulét, ha jogszabaly alapjan
a nyelvvizsga dijanak medfizetéséhez egyéebként tdmogatas igénybevételére
jogosult. A tamogatas rendelkezésre bocsatasardl — a tanuld igazolt kérelme
alapjan — az igazgat6 gondoskodik.
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31. Adiak 6nkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai ve-
zetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A kapcsolattartas formai

A munkak6zdsségek, az osztalyfénoki munkakdzdsség, az osztalyban tanitd
oktatok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai Diaksport Egyestulettel [DSE], a diakénkormanyzattal
[DOK]. A kapcsolattartas a foglalkozason és a foglalkozason kiviili tevékeny-
ségek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyulések, évfolyamgydlések, di-
akkozgyullés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osz-
talykd6zosségek és a tanuldk az az osztaly altal valasztott tisztségviselbin ke-
resztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatokhoz, az osztalyf6-
nokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 na-
pon belll valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatdi és a diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése
els6ésorban a diakénkormanyzatot segitd oktato(k), aki(k) minden DOK veze-
téségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz(nek). Az intézmény vezetés kép-
visel6je tanévenként két alkalommal a Diakkozgyllés értekezletein tajékozoé-
dik a diakénkormanyzat munkajarol. A DOK vezetéje jogosult arra, hogy a ta-
nuldkat érintd és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili
Osszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén a oktatoi testllet értekezletre
a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
A mikodeési feltételek biztositasa az intézmény részérél

e didkdnkormanyzati iroda, amelynek mikddési rendjét szabalyzat rogziti.
A helyiség téritésmentes igénybevételének lehetésége gondatlansag,
karokozas esetén visszavonhato.

e studio, hirdetétablak, multimédias hirdet6felllet,

e anyagi tdmogatas: palyazatok.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol
e sajat mlUkodéseérdl;
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaral;
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkali munkanap programjarél.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola m-
kodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
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az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt, a hazirend elfogadasa elétt.

Iskolai diakonkormanyzatot segité oktato

o figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzatokkal kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, intézkedik azok helyi érvényesitése érdekében és gondos-
kodik nyilvanossagra hozatalardl a oktatoi testulet és a tanulok korében,

e atanuldk nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyalasakor részt vesz
az iskolavezet6ség ulésein, kozremikodik a dontéshozatalban és a
dontésekrdl tajekoztatja a diakdonkormanyzat képviseléit,

o félévenként egy alkalommal 6sszefliggé tajékoztatast ad iskolavezetd-
ségi ulésen a diakdonkormanyzat programjardl, helyzetérdl,

e adiakdnkormanyzati képvisel6kkel kialakitott munkarend szerint meg-
beszéléseket tart, iranymutatast ad szamukra; folyamatosan segiti mun-
kajukat,

e KkoOlcsonos tajekoztatason alapulé rendszeres munkakapcsolatot tart az
igazgatoval, igazgatohelyettesekkel a napi feladatok teljesitése érdeké-
ben,

e az aktuadlis feladatokhoz igazodd gyakorisaggal tajékoztato-tajékozodd
megbeszeélést tart az alapkdzosségek diakonkormanyzatait segité okta-
tokkal: a feladat jellegétdl fuggden az osztalyfénoki munkakdzosseég ve-
zet6jével, vagy évfolyamfelel6seivel, vagy tagjaival,

e azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik nagyrendezvények el6készitéserdl, megszervezésérél, a
hagyomanyapolas helyi érvényesitésérdl,

o elb6késziti, megszervezi a félévenkénti igazgatoi fébrumot, a diakdnkor-
manyzati vezetok tovabbképzeését,

e segiti az évenkeénti diakkozgyllés elb6keszitéséet, megtartasat és - szuk-
ség szerinti idé6pontokban - a diakonkormanyzati valasztasokat,

e elvégzi a diakdnkormanyzat pénz- és vagyongazdalkodasat,

e személyesen kozremikodik a diakdnkormanyzatot érint6 palyazatok ki-
munkalasaban, benyujtasaban és - az elbiralast kdvetéen - a megvald-
sitasban,

e segiti, szervezi a diakdnkormanyzat kulsé (nemzetkozi, orszagos, va-
rosi) kapcsolatrendszerébdél adodoé feladatok teljesitését,

o képviseli az iskolat a diakonkormanyzatokkal kapcsolatos tanacskoza-
sokon.
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A fentiekben felsorolt feladatok és kotelezettségek nem érintik (nem helyette-
sitik vagy csokkentik) az iskolavezetés, az oktatoi testllet, az egyes oktatok-
diakonkormanyzattal kapcsolatos - a kozoktatasi torvényben szabalyozott - ko-
telességeit.

32. Aziskolai konyvtar mikodési rendje

1. A kényvtar céljai:
e aziskolaban folyo oktato és neveldmunka el6segitése,
e aszakmai szinvonal megtartasanak és emelésének biztositasa,

e akdnyvtarhasznaldk altalanos, szakmai és informaciés miveltségének
elmélyitése, ill. kiszélesitése,

e Uj, modern ismeretek kdzvetitése,
e atanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének tamogatasa.
2. Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa
és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) azintézmeény helyi szakmai programja szerinti foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztosi-
tasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartés tankonyvek, segéd-
konyvek kolcsdnzését.

3. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai
f) egyéb foglalkozasok tartasa, amelyek a tanulok fejlédését szolgaljak,
g) az oktaté munkahoz sziukséges dokumentumok tobbszorozése,
h) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

i) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodé konyvtarak,
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

J) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
K) részvétel a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- és informacié cserében,
[) atanulok jutalmazasara szant konyvek beszerzése.

4. Az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszerveze-
sében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét a szakmai programnak megfeleléen, a tanu-
I6k, és az oktatdk igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

Az iskolai konyvtar az oktatdé munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezaltal iga-
zodnia kell a NAT-ban és a képzési programban megfogalmazott kovetelmé-
nyekhez és a szakmai programhoz. Biztositani kell az iskola oktatoi és tanuloi
részére az oktatashoz szikséges informacié-hordozékat (konyv, folydirat, au-
diovizualis és egyéb dokumentumok).

A konyvtar gazdalkodasa
A koznevelési intézmények gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkeznek.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar ren-
delkezésére bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosit-
hato legyen.

- A konyvtar mikodéséhez szukséges dokumentumok, nyomtatvanyok be-
szerzése a konyvtarostanar feladata.

- A konyvtari pénzugyi keret célszeri felhasznalasaért a konyvtarostanar fe-
lelés, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentu-
mokat vasarolni.

A konyvtar fenntartasa és felligyelete

A konyvtar fenntartéja a DSZC Vegyipari Technikum. Mikodését az iskola
igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

Fellugyeleti szerve: Debreceni Szakképzési Centrum (4030 Debrecen, Fokos
utca 12.)

Szakmai, modszertani fellgyeleti szerv: Hajdu-Bihar megyei Pedagogiai Szak-
szolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd Intézet (szaktanacsadas, to-
vabbképzés)

A konyvtar gy(jtékore

1. Az iskolai kényvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és az
oktatdi testulet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg.

2. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzat rogziti.

3. A konyvtarban elkulonitetten kell gydjteni, és a diakok, oktatok, az iskola
dolgozéi, valamint a szul6k szamara nyitvatartasi idében hozzaférhetévé
kell tenni az iskola mikddésének dokumentumait (Szakmaii Program, Kol-
lektiv Szerz6dés, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei, hata-
lyos jogszabalyok stb.).
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4. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato és a szakmai
munkakozosségek javaslatait.

5. A koényvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, terv-
szerlien és aranyosan fejleszti allomanyat a gyljtékori szabalyzat szerint
(1. sz. Melléklet / A kbnyvtar gylijtokoéri szabalyzata).
GyUljteményszervezés
A folyamatosan és tervszerlien gyarapitott allomany tikrozi az iskola szakmai
programjat.
Az allomany gyarapitasa
Vétel, ajandeék és csere utjan torténhet.
A vasarlas megrendeléssel, eléfizetéssel torténhet.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fuggetlen a kdnyvtari kdltségvetéstél, a
gyljteménybe nem ill6 miveket konyvtari allomanyba nem veszunk.

A csere alapja lehet folos példany, ill. az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékeny-
ség értékegyenlbség alapjan jon létre alacsony példanyszamban.

A dokumentumok allomanyba vétele

1. A kdnyvtarba érkez6 (gyUijtokorbe tartozo) tartos megbrzésre szant doku-
mentumokat tulajdonbélyegzdvel ellatjuk a cimlapverzén, a 17. oldalon, ill.
a mihoz tartozo utolsé széveges oldalon, majd ezt kdvetdéen allomanyba
kell venni 6ket 8 napon belll a cimleltar és a csoportos leltarkonyv szak-
szer( vezetésével, valamint szamitégépes feldolgozassal.

2. A nevel6i példanyok (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), vala-
mint a gyorsan avulo tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmd, vagy kdnnyen
rongalodo kiadvanyrol brosura-nyilvantartast kell vezetni. Ez utdbbi anya-
gok nem leltarkotelesek.

Alloméanyapasztas

A koényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente ki kell vonni az elavult, felesle-
gesseé valé dokumentumokat.

Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasék altal elveszitett és pénzben
megtéritett, valamint az elhasznalédott dokumentumokat is.

Az alabbi cimeken lehet dokumentumokat kivonni az allomanybdl:
- Tervszeri allomanyapasztas miatt (tartalmilag elavult kdnyvek esetében).

- Ha folds vagy gyUjtékérbe nem ill6 a dokumentum. Az avultsag mértéké-
nek megallapitasaban kikérjuk az oktatok véleményét. A f6l6s példanyokat
fel lehet ajanlani mas kdnyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozé-
inak, tanuldinak.
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- Természetes elhasznalddas vagy rongalas miatt dokumentumot csak ak-
kor vonunk ki, ha a torlés utan még marad példany a konyvtarban az adott
dokumentumbdl, illetve ha az ujrakéttetés nem lenne gazdasagos.

- Tényleges hianyt akkor allapitunk meg, ha pénzben megtéritett, behajtha-
tatlan kovetelésrél vagy elemi csapas miatt megsemmisult dokumentu-
mokrol van szo.

- Nem selejtezzik a jelentds tudomanyos, torténeti és mivelbdési értékek-
kel biré régi miveket és a konyvtar nyilvantartasait.

Az allomany ellen6rzése

A konyvtar revizidjat, azaz az allomanyellenérzest - akar idészaki, akar rend-
Kivali - az iskola igazgatdjanak irasban kell elrendelnie a 3/1975. KM-PM
egyuttes rendeletek alapjan, ill. személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros
kérheti.

Az idészakos allomanyellenérzést az iskolai kdnyvtarban, célszeri juniusban
elvégezni.

Az allomanyellenérzés ideje alatt a kdnyvtarban a kdlcsonzés sziunetel, kony-
vet sem bevinni, sem kihozni nem lehet.

Az idbszaki, teljes korl allomanyellendrzés elbétt az 6sszes konyvet be kell
gydjteni. Az allomanyellendrzésrél jegyzdkodnyvet kell késziteni. Ebben a fel-
merulé hianyok tételes felsorolasan kiviul a konyvtar mikodésére vonatkozo
megjegyzéseket, az elvégzendd feladatokat is rogziteni kell.

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen 6sszehasonlitjuk az
egyedi nyilvantartassal. Az id6leges meg6rzésre szant dokumentumok és a
tartés tankonyvek nem leltarkotelesek.

A leltarozas lebonyolitasa

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkaja sztikséges. A leltar
lezarasa zaro jegyz6konyvvel torténik, melyben a hiany vagy a tobblet okait
indokoljuk. Az iratot a leltarozast végz6 személyek ala irjak.

Ennek mellékletei:
- azigazgatdi elrendelés,
- jovahagyott Utemterv,
- ajegyzékonyv,

- mellékletként a hianyzé vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegy-
zéke.

Az igazgatd jovahagyasa utan a hianyzé dokumentumokat kivezetjuk a nyil-
vantartasokbdl. A munkalatok befejezése utan a csoportos leltarkonyvben
meglévd adatokat a bekovetkezett valtozasoknak megfelel6en korrigaljuk.
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Az allomany veédelme

Az allomany jogi védelme

1.

A féallasu konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtari
allomanyert és annak rendeltetésszerli mikodtetéséért, olyan meértékben,
ahogy azt a szabadpolcos rendszer ezt lehetdvé teszi.

. Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes

megléte alapjan torténhet.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. Elveszett konyv esetén az
olvasé koteles az elveszett dokumentumot a kdnyvtar részére beszerezni,
az aktualis pénzpiaci arat megtériteni.

A tanuldk jog és a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megszuntetni, amelyet a kikoroz6 lap alairasaval iga-
zolunk. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor ezért a kilépést intéz6 sze-
mély a felelds.

A letéti allomany védelméért az atvevé oktatd és/vagy a szakmai munka-
k6zbsség felel. A letéti allomanyt névre széléan adjuk at. Az atvevd, a vele
kozvetlendll egyltt dolgozokkal, anyagilag felelés a dokumentumokért,
amennyiben a meglevé koriulmények azok biztos tarolasara alkalmasak.

A konyvtarostanart hosszan tarté betegsége esetén helyettese részara-
nyos anyagi felel6sséggel tartozik. A felelésségének idejét jegyz6konyv-
ben kell rogziteni. A konyvtarost csak olyan oktaté helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozodni, ismeri a kdlcsonzés mechanizmusat, a
konyvtarostanarral megosztott anyagi felel6sséget vallal és személye ellen
a konyvtarostanarnak nincs kifogasa.

Az allomany fizikai védelme

1.

A konyvtarban minden tlzrendészeti intézkedést megteszunk. Erre vonat-
kozo tilalmi tablakat jol lathatd helyen helyezink el. (TGz esetén tilos a viz-
zel oltas.)

A konyvtarban a kényvtarostanar tudtan kivil és/vagy oktatoi felligyelet
nélkdl tanulé nem tartézkodhat.

A konyvtar raktari helyiségéhez csak a konyvtarosnak, az olvasoteremhez
az iskolatitkarnak és a takaritdé személyzetnek lehet kulcsa. A féldszinti
tankonyvraktarhoz a konyvtaroson kivul a rendszergazdanak is.

Szigoruan ugyellunk a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas por-
szivo hasznalataval, fertétlenités, féregtelenités). Lehetéség szerint véd-
juk az allomanyt a fizikai artalmaktél (k6zvetlen napsugarzas, por). Az au-
diovizualis dokumentumokat zarhaté szekrényekben, a muzealis doku-
mentumokat vitrinben taroljuk.

A kényvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk: a kézikdnyv-
tari allomanyrész darabjai, a folydiratok, AV és CD anyagok. A korlatozas
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ala es6 dokumentumokat egy-egy foglalkozasra elvihetik az olvasok, ill. in-
dokoltan a kdnyvtar zarasa és nyitas kozti idére kikdlcsonozhetik. (Ez aldl
kivételek az AV és CD anyagok, melyeket diakoknak nem ad ki a kdnyv-
tar.)

A konyvtari allomany tagolasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak jelentds része a konyvtari helyiségekben ta-
lalhatdak, a tankonyvek pedig a tankonyvraktarnak kialakitott szekrényekben
evfolyamok, ill. tantargyak szerint. Letéteket nem képeztunk.

A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- és segédkonyvtar, kdlcsondzhet6
allomany, folydiratok) teljes egészében szabad polcon tartjuk. A kézikényvtar
dokumentumai a kolcsonz6pult mogott kerultek elhelyezésre a konny( ralatas
és a védelem miatt.

Az audiovizualis dokumentumokat zarhatd szekrényekben taroljuk.

A konyvtari helyiségekben az allomany elhelyezése a konyvtari raktarozasi
tablazatok szerint torténik, az ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépiro-
dalom betlirendben.

Az allomany feltarasa

A Szirén integralt konyvtari rendszer hasznalataval egyszeriisodott a doku-
mentumok visszakereshetdsége, elérhetésége. A program megfelel a biblio-
grafiai leirasra és az osztalyozasra vonatkozo érvényes magyar szabvanyok-
nak. A szamitégépes katalogus épitése folyamatos, rendszeres karbantartast
igényel.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

1. Az iskolai kdonyvtar feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktatd-nevel munkat segitse. Ennek megfeleléen mind a
oktatéknak, mind a tanuloknak lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté (kézikonyvtari allo-
many) konyvek kivételével az allomanyat kdlcsonzi.

2. A kdlcsdnzést gépi nyilvantartassal biztositja 2011 6ta a konyvtar. A
konyvtarba valo beiratkozaskor a tanuldknak és a dolgozoknak a kovet-
kezb személyes adatokat kell megadniuk: Név, osztaly, lakcim és mas
elérhetéségek: email cim, telefonszam. Beiratkozasukkor elfogadjak a
szamitogeépes nyilvantartas szabalyait.

3. Tajékoztatd szolgalata keretében a konyvtarostanar eligazitast ad a hasz-
nalathoz sziikséges ismeretekrél, igény szerint bibliografiai tevékenységet
végez, és adatszolgaltatast nyujt. Segit a nevel6knek és a tanuldknak az
iskolai munkahoz kapcsolddo irodalom-kutatasban.

4. Kozvetiti mas konyvtarak és informacios kozpontok szolgaltatasait, igény
szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez.
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5. Ellatja a szolgaltatassal 6sszefliggé nyilvantartasi feladatokat, oktatasi és
kolcsOnzési nyilvantartast vezet.

6. Szamitogépes informacios szolgaltatas-keresés, egyszeri adatbazisok
hasznalata.

7. A diakoknak szamitogép hasznalatara is van lehet6séguk.
8. Konyvtari rendezvények szervezeése, lebonyolitasa.

9. A konyvtar hasznalati rendjérél a 2. sz. melléklet intézkedik.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzat a DSZC Vegyipari Technikum Szervezeti és Mikoddési Szabaly-
zatanak mellékletét képezve meghatarozza az iskolai konyvtar mikodeési rend-
jét. A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostanarra, a konyvtari szolgaltata-
sait igénybe vevok korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos te-
vékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat felll kell vizsgalni, és at kell dol-
gozni, ha a jogallasban, szervezeti felépitésben, a feladatok rendszerében
alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

33. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabaly-

7”7

zatok eloallitott dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sz,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hoz-
zaférhetd az iskola honlapjan (www.dszcvegyipari.hu), valamint a belsé halé-
zatan elektronikus formaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kér-
hetnek az iskola igazgatojatdl és az altalanos igazgatdhelyettestdl, elbzetesen
egyeztetett idépontban.

34. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hi-
telesitésének rendje

A Kréta Rendszerben elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6-
ség) kizardlag az intézmény igazgatodja alkalmazhat.

A Kréta eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a te-
lephely szintl jogok beallitasai az igazgatéi mesterjelszé kezel6 rendszerben
torténik.

A Kréta egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és
az ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. TObb
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felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a Kréta naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzafé-
rés esetén az okozott karért az igazgaté altal kezdeményezett vizsgalat ered-
meénye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

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

35. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendjét

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus hitelesitése (digi-
talis alairasa) az elektronikus levelezérendszeren keresztul torténd tovabbitas
folyamataban valosithatd meg. E hitelesités azt igazolja a cimzett szamara,
hogy a dokumentum a felad6 szamitégépérdl, az alairashoz szikséges kddok
ismeretében kerult elkuldésre. A digitalis alairas olvasasara csak az erre el6-
zetesen felkészitett szamitdgépek alkalmasak.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésére két modszer kerul
alkalmazasra intézményunkben az alabbiak szerint:

¢ A hiteles papir alapu dokumentum beszkennelésre kerul, majd az intéz-
meényi helyi halézat valamely meghajtdjanak olvasasra engedélyezett
mappajaba védett fajliformatumban (pl. pdf) kerdl tarolasra.

e Az elektronikusan elallitott dokumentum szerzéje altal védett doku-
mentumként, védett formatumban az intézményi helyi halézat egyik
meghajtojanak olvasasra engedélyezett mappajaba kerul tarolasra.

¢ A helyi halézati meghajtokon a megnevezett mappaban elhelyezett do-
kumentumok illetéktelen felhasznalodk altal legalis eszk6zokkel nem mo-
dosithatok, igy azokat intézményi felhasznalas céljabdl hitelesnek te-
kintjuk.

e Az intézmény honlapjan talalhato elektronikus dokumentumok hiteles-
nek tekinthetdk.

36. A tanul6 altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dija-
zas szabalyai

A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé 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 isko-
lara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal
iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru
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tanuld szuldje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértés-
ben — megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanul6é az altala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasveétel utjan megszerzi. Ez
esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell
megallapitani. Ha tanulé altal el6allitott intézményi tulajdonban lévé dolgot az
intézmeény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gyu-
molcsdzteti, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény
ertékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti
eés mukodeési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzeés-
ben tanulészerzédéssel résztvevo tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmaz-
hatok.

37. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyv — tdamogatasi €s — megrendelési igények felmérésének fo-
lyamata

Minden tanulé téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti, hogy a dia-
kok konyvtari kolcsonzés utjan jutnak a tankonyvekhez, azokat a tanév végén
vissza kell adniuk.

Teendbk és hatarid6k: minden év aprilis 15-ig az iskola elkésziti a tankdnyv-
rendelését. A szulének legkésébb 20-ig nyilatkozniuk kell, hogy mely konyve-
ket kérik és melyeket nem. A szll6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére
az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e rendelni, vagy egyes tankonyvek biztosi-
tasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd tan-
konyvkodlcsonzés utjan. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetén a fel-
meérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. Az allam altal biztositott ingyenes
tankdnyveket -a munkafuzetek kivételével -az igazgatd az iskola konyvtari al-
lomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elklulonitet-
ten kezeli, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. Az iskola igazgatdja minden év
junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajekoz-
tatja a szul6t, vagy a nagykoru cselekvdképes tanulét. Az iskolai tankonyv —
tamogatasi és — megrendelési igények felmérésének folyamata.

Az oktatok a munkajukhoz szikséges tankonyveket, oktatéi segédkonyveket
a munkakozosségvezetdn keresztul igénylik. Az 6sszegydjtott igényeket az al-
talanos igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az
oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételnilk.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszk6zdkkel tAmogatja, az in-
tézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonléan
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a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6é informatikai eszkdzoket
(laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasz-
nalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tintetni a pontos meg-
nevezeést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sség-
vallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kel-
lékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolddd koltségviselésrol.

37.1. Az orszagos tankonyvellatas, oktatoi kézikonyv-ellatas sze-
repléinek egytlittmiikodése

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése
a16/2013. (1. 28.) EMMI ,A tankodnyvellatas rendje az iskolaban” rendelet ér-
telmében allami kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten Koz-
hasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasaglat el.

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatd és a KIR
adatkezeldje egyuttmikodik, amelynek keretében a KIR adatkezel6je a Konyv-
tarellato részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzeéket, tovabba a
KIR-ben szerepld és a tanuldi adatokat. Kozfeladata kdrébe tartozo tankényv-
beszerzés és tankodnyvterjesztés targyaban a Konyvtarellatoé a tankonyv kiado-
javal tankonyvterjesztési szerzddést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mel-
lékletben meghatarozott kotelez6 feltételeket, amelyektél a felek nem térhet-
nek el. A Kdnyvtarellatd tankonyvellatasi szerzédést kot a) a Centrum fenntar-
tasaban mikodd iskolak tankonyvellatasa vonatkozasaban a Centrum egy-
idejl bevonasaval, az iskolaval.

37.2. Az iskolai tankényvrendelés és - ellatas, a oktatdi kézi-
konyv-rendelés és - ellatas rendje

Az oktatdk a munkajukhoz szikséges tankdonyveket, oktatoi segédkonyveket
a munkakozosségvezetdn keresztul igénylik. Az 6sszegyjtott igényeket az
igazgato hagyja jova és a kiadvanyokat a tankonyyvfelelés rendeli meg. A ok-
tatdk tanévre vonatkozé konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tan-
evente meg kell ismételniuk.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzdkkel tamogatja, az in-
tézményben hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzh6z hasonldan
a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6é informatikai eszkdzoket
(laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasz-
nalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tintetni a pontos meg-
nevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sség-
vallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kel-
lékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolddd koltségviselésrol.
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38. Mellékletek

38.1. Munkakori leirasok

A munkatarsaknak a munkakorét, felelésségét és feladatait az intézményi mindségira-
nyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.
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MUNKAKORI LEIRAS

vt veeeee e (munkavallalo), oktatd részeére

Munkaltato megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-
tatoi jogkor gyakor-
loja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb  munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakér megneve-

zése:
Besorolas megneve- "1 .
, Munkaszerzddés alapjan
zése:
Munkako FEOR
unkaror 0 2421/2422
szdma:

A munkakor célja:

A rabizott fiatalok egyéni és k6zdsségi nevelése, szinvonalas és
korszerti modszerekkel torténd tanitasa, a tanulok személyiségé-
nek, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesz-
tése, az értékrend, az erkdlcsi tartas, a tevékenységek életkornak
megfeleld iranyitasa.

A munkakorét, felelosségét és feladatait az intézményi mindség-
iranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Vezetoi megbizas kez-
dete:

Megbizas okirat-
szama:
Kozvetlen felettese: A szakképz6 intézmény igazgatdja
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Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és

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

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szo6lo tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint.

1. Onismeret, dnszabalyozas

2. Eredményorientéaltsag

3. Magas szintli kommunikacios képesség
A munkakor ellatisdhoz | 4. Megbizhatosag
szitkséges személyes tu-|5  Szervezokészség
lajdonsdagok (kompeten-|6, Segitikészség
cidk): 7. Pontossag

8. Tiirelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia
Munkavégzés helye: A Debreceni SZC Vegyipari Technikum
:;’I; ‘f”b P feladatellatdst) )\ inkéltaté mitkodési terilete.

Heti munkaidokeret:

Az dltalanos munkaido-
beosztdas szerinti munka-
ido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden.

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatdjaval, az

Munkakori  kapcsolat- igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival,

rendszere: egyéb munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
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- a szakképzd intézmény vezetdivel

A munkavégzés sordn| - 3 munkakozosségek vezetSivel
egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tligyviteli dolgozdkkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

YVVV VYV

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, Tovabb-
képzési program, Beiskoldzasi terv

A munkakor betoltojének 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 munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciok-
hoz.

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

o

Munkéjat az érvényben 1€véd oktatdsi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka Torvény-
konyve 2012. évi L. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyéb hatalyos jogszabalyok, az intézmé-
nyi belsd szabalyzatok altal eldirtak €s az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok alapjan
koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzdjarul az intézmény szakszerti és torvényes mii-
kodéseének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi rendszerben, Balesetvédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban megfogalmazott kovetelmények megvalosu-
lasahoz.

Az oktato alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a szakmai programban eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiilono-
sen, hogy:

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésérdl, tehetse-
gének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulod egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét.
A kiilonleges bandsmoédot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt-
miikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmi-
lyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanuld felzarko6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a tanu-
lokat.

A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, ma-
gatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a
didk tanulmanyait érintd lehetdségekrol.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

m)

A tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden le-
hetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a vesz¢élyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdbmun-
kajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, ira-
nyitsa a tanulok tevékenységét.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokolda-
ltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan ira-
nyitsa.

A szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatoi és adminisztrativ felada-
tait maradéktalanul teljesitse.

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

Oktato tovabbi feladatai:

Hataridore tanmenetet készit. A tanoraira céltudatosan és széleskoriien felkésziil, a tanitasi ora-
kat pontosan kezdi és fejezi be.

A tanodran kiviili foglalkozasokat sziikség szerint megszervezi.

A rébizott szertar rendjének megorzése, feleldsség vallalasa az atvett, illetve az ltala hasznalt
eszkozokért.

Foglalkozasaire rendszeresen késziil, a tanulokat rendszeresen ellendrzi, értékeli.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa
(az irasbeli dolgozatok hataridon beliili kijavitasa, értékelése). A témazar6d dolgozatok megte-
kintés utani visszakérése a tanuloktol, és azok megdrzése év végéig.

Beosztas szerinti ligyelet €s kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon megbizas alapjan a feliigyelet és a vizsgaztatas ellatasa.
Részvétel a sziil6i értekezleteken, illetve a fogaddorakon.

Kozremiikodik, illetve részt vesz a szakképzd intézmény rendezvényein.

Segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segitd oktaté munkajat.
Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképz0 intézmény 6vo-védo eldirasait.

A palyazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palyazaton valo részvételt.
Aktivan részt vesz a szakképzd intézmény beiskoldzasi programjaban.

Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségirdnyitasi rendszerének €s annak modositasa-
nak elkészitésében.

A mindségirdnyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzd intéz-
mény mindségpolitikdjanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az intézményi
onértékelés folyamataiban

Az oktatdi értékelés sordn meghatarozott beavatkozo, fejlesztd tevékenységek alapjan cselek-
vési tervet készit, az abban foglaltakat végrehajtja.

Felel — az igazgat6 iranyitasa mellett — a minéségiranyitasi rendszer miikddtetéséért.

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:
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33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

50.

Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztalya tanuloit. Feltérképezi az osztalyk6zdsség szocio-
metriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program
alapjan az osztalyfondki tanmenetben tervezi.

Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel.

Felel6sok megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem €s a berendezési targyak
épségét, rendjét, tisztasagat.

Egyiittmtkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatorral a gyermekvédelmi feladatok ella-
tasaban.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, linnepélyeire. Segiti a kiilonféle szabad-
1dds programok, kirdndulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamolot készit az osztalyardl. Szem-
pontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek, és a helyes idObeosztas elsajatitasa-
hoz.

Egyiittmikddik az osztalydban tanito oktatokkal, latogatja osztalya tanitasi Orait, észrevételeit
megbesz¢€li az érintett neveldkkel.

Igyekszik dsszehangolni a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatas végez.
Munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Az iskolai dokumentumokat a sziilokkel megismerteti.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretrdl, az elmarasztalasrol.

Képviseli osztalya érdekeit az oktatdtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat, szorgal-
mat, javaslatot tesz az osztalyozo6 konferencianak.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulaszta-
sok valos okait.

Vezeti az osztalynaplo haladési részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, fe-
lel az osztalynaplo és torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii €s naprakész vezetéséert,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Figyelembe veszi az osztalyban tanul6 sajatos nevelési igény{, valamint beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd tanulok koriilményeit s sziikség esetén gondosko-
dik azok differencialt képességfejlesztéseérol.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokra.

n)

Munkakdzosség vezeto feladatai

51.
52.

53.

54.

55.

56.
57.

Kozremiikddik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

Osszeallitja az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves prog-
ramjat.

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi fo-
lyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak
képességeinek feltarasa.

Iddszakonkénti oktatdi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatdrozasa.

Javaslattétellel €l az oktatoi értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése.
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58. Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése az oktatdi testiilet szamadra, valamint -
igény szerint- az igazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.

59. A tanulmanyi versenyek iligyeinek intézése.

60. Az oktatdi-neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodod jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

61. Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével Osz-
szefliggden kozvetlen felettese, intézmény igazgatoja, igazgatOhelyettesei vagy a foéigazgatd
megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre.. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujita-
sara, bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség van a
szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképz6 intézmény tevékenységé-
nek megszervezéséhez, a vizsgarendszer mukodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szak-
képz0 intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz.

Jogkor, hataskorei:

Gyakorolja az oktatodi testiilet tagjainak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanuldcsoportra terjed ki.

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének és tanulmanyi munkdjanak fejlodését.

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgato felé je-
lezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvalosulasaért, az egyenld ba-
nasmodert.

Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanu-
16k jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

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

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz
az intézmény igazgatdjanak, helyettesének, iigyeletes oktatonak, a fenntartd kapcsolattartoi-
nak.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tal-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakdre betoltése sordn jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tiiz- és munka-
védelmi eldirasait.

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

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkak®ori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezéen elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, ...............o.....

..név...

oktatd

79



NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

MUNKAKORI LEIRAS

v eens, IQAZGato részere

Munkaltato megneve- . L,
8 Debreceni Szakképzési Centrum

zése:

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-

tatoi jogkor gyakor- Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja
loja:

Munkavallalo neve:

Munkakor megneve- Oktat6, vezetdi megbizassal
zése: Igazgato

Besorolas megneve- L .
Munkaszerzédés alapjan

zése:
Mt,mkakor FEOR 1328
szdma:
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden,
a féigazgato irdnyitasa alapjan vezeti a szakmai 6nallésaggal ren-
A munkakor célja: delkezd szakképzd intézményt. A munkakorét, felelosségét és

feladatait az intézményi mindségiranyitasi rendszerben meghata-
rozottak szerint koteles ellatni

Vezetoi megbizas kez-

dete:

Megbizas okirat-

szama:

Kozvetlen felettese: Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdé-

. o sében meghatarozottak szerint:
Munkakore betoltésének

feltételei,
a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletii €s nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, €s
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c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szold tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo tor-
vény végrehajtasarol 127. § (1) bekezdésében meghatarozot-
tak szerint.

A munkakor ellatisahoz
szitkséges személyes tu-
lajdonsagok (kompeten-
ciak):

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Onismeret, nszabélyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvéras a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati rendszer is-

merete, kiilondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés ¢€s fel-
néttképzés megujitdsanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum

Munkaideje:

Heti 40 6ra

Az dltalanos munkaido-
beosztdas szerinti munka-

Heétfo-csiitortok: 7.30 —16.00

. Peéntek: 7.30-13.30
ido:
Kotelezo oraszam: Heti 2 ora
Kapcsolatot tart a DSZC féigazgatdjaval, a DSZC kancellar-
. javal, a szakképzd intézmények igazgatoival, az igazgatohe-
Munkakéri  kapcsolat- e . ,
rendszere: lyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival, egy€b mun-

katarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének munkatar-
saival és az intézmény partnereivel.
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Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- azigazgatohelyettesekkel

- aszakképzd intézmény oktatodival

- atovabbi, kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal 6sz-
szefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkozta-
tott személyekkel.

A  munkavégzés sordn
egyiittmiikodik:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

VVV VYV

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)

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend, Tovéabb-
képzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

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

7. Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciok-
hoz.

8. Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

9. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

ok w

Az igazgato feladatai:

képviseli a szakképz6 intézményt,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létreho-
zasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok, valamint az igazgatohelyettesi megbizas és
annak visszavondasa kivételével — szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképz6 intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatas-
korébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal 6sz-
szefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

A tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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6.

7.

9.

10.
11.

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

24,

25.

26.

27.

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

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a szakmai
munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogvi-
szony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson valo részvétel aloli fel-
mentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen meg-
szerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenes-
ségei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszer-
vezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez kapcso-
16do feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi kedvez-
ményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté korilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény adat-
biztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért €s
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérdl,
egyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a diadkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképz6 intézményt és a szakképzd in-
tézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nytjt,
illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettség-
véllalésra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szak-
képzd intézményre jutd kerete felett.

a féigazgatd altal meghatarozott modon elkésziti a szakképzd intézmény mindségiranyitasi
rendszerét és annak modositasat,

meghatarozza a szakképz6 intézmény mindségpolitikdjat, megalkotja a szakképzd intézmény
kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodod stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladat-
ellatds mindségének biztositasa és javitasa érdekében, szabalyozza a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit, miikodtetésének feltételeit, a szakkép-
zésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében mindségeélokat ha-
taroz meg, a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott médszertani javaslat alapjan elké-
sziti az oktatdk értékelési rendszerét
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28

29.

30.

. legalabb haromévente értékeli az oktatdé munkajat, erdsségeket és fejlesztendo teriileteket
hataroz meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoloddan készitett
cselekvési tervet,

a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s adatgyiijtés mellett —
legalabb kétévenként elvégzi a szakképzd intézmény onértékelését,

az onértékelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztod tevékenységet hataroz meg,
biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak folyamatos fejlesztését, ennek kereté-
ben a cselekvési tervet készit.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre. Koteles az intézményvezetdi ismeretek és jartassagok meg-
ujitasahoz, illetve kiegészitéséhez kapcsolodo tovabbképzéseken a foigazgato altal elvart és a
jogszabalyban meghatarozott mdédon részt venni.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansigot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a féigazgato felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgato felelds:

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

a szakképz0 intézményen beliili oktatéi munkéért,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetés-
szerll hasznalataért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok vég-
rehajtasanak ellendrzéséért,

6. az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

9. a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

agrwdE

o~

Titoktartas:
Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott titkokat megdrizni, ezen tal-

menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakore betoltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
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vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lalo koteles a személyes munkabérével €s egyéb juttatasaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tliz- és munka-
védelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, .........oceeeeeann...

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiréds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Debrecen, .......ccooee e,

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

e (munkavdllalé), Altalanos igazgatohelyettes részére

Munkdltato megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-
tatoi jogkor gyakor-
loja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb  munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalo neve:

Munkakor megneve-

Oktato, vezetdi megbizassal

zése: Altalanos igazgatohelyettes
Besorolas megneve- Munkaszerzédés alapjan
zése:
Munkako FEOR

L’m akor o 1328
szama:

A munkakor célja:

Megbizott felels vezetOként az igazgatohelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncep-
ci0 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok meg-
valdsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. A munkakorét, fe-
leldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Vezetoi megbizds kez-
dete:

Megbizas okirat-
Szdma: ............
Kozvetlen felettese: A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum fOigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének

feltételei,

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, €s

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatisahoz
sziikséges személyes tu-
lajdonsagok (kompeten-
ciak):

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsadg

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezeld képesség

Empétia

Elvéras a szakképzésre €s kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €és belsd szabaly-

zati rendszer ismerete, kiilondsen:

o 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,.Szakképzés 4.0 — A szakképzés és fel-
ndttképzés megujitasdnak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivéasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

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

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum

Munkaideje:

heti 40 ora

Az daltalanos munkaido-
beosztas szerinti munka-

Heétfo-csiitortok: 7.30 —16.00

s Peéntek: 7.30-13.30

ido:

Kotelezd oraszam: 4 ora

Munkakéri  kapcsolat- Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatdjaval, az
rendszere: igazgatohelyettesekkel, a szakképzdé intézmény oktatdival,
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egy¢éb munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- a szakképzd intézmény vezetdivel

A  munkavégzés sordn| - amunkakozosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

VVYV VVYVY

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend, Tovabb-
képzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

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

12. Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntart6i informaciok-
hoz.

13. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

14. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hatdskore:

Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a tanmenetek készitését.

Iranyitja és ellendrzi a kozismereti munkakozdsségek munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a kozismereti tantargyfelosztas, tantervek, tanmenetek készitését.
Folyamatosan ellendrzi a tanuldi hianyzéasokat, intézkedik a tovabbi hidnyzasok megaka-
dalyozasa érdekében.

Szervezi és ellendrzi az oktatoi ligyeletet.

Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.

Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijeldlt tanulok
nyilvantartasardl, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak megfeleléen az intézményi

a bk wn e

©o~Ne

lehetdségeken beliil a fejlesztési feltételek biztositasarol.
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10.

11.
12.
13.

14

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

22.
23.
24.
25.

26.

27.

Iranyitja és segiti az iskolapszichologus munkajat, kapcsolatot tart a biinmegel6zési tanacs-
adoval.

Koordinalja €s segiti a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos iigyintézést, nyilvantartast.
Rendszeresen feliilvizsgalja a Hazirendet ¢és egyéb szabalyzatokat, szakképz6 intézményi
dokumentumokat, sziikség esetén modositja, az oktatdi testiiletet tajékoztatja.

. MunkaidOnyilvantartas szerkesztését és vezetésének ellendrzését végzi.
15.

Szervezi és ellendrzi a tanulok altal szabadon vélaszthatd ordkat és a tandran kiviili foglal-
kozasokat.

Szervezi az osztalyozo és javito-potld vizsgékat.

Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi, ellendrzi a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat.

Szervezi a kétszintll érettségi vizsgat, ellendrzi a dokumentumokat.

Iranyitja a KRETA e-naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizalja.

Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer hasznalatat, és az osztalyfonokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolddas megel6zése érdekében.
Koordinalja a SZIR-ben végrehajtand6 feladatok ellatasat, ellendrzi a rogzitett adatok he-
lyességét, kozremiikodik a SZIR-es adatszolgaltatasban.

Elkésziti az orarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

Részt vesz az oktatok munkdjanak ellendrzésében, értékelésében.

Kozremiikddik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modosita-
sanak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzd intéz-
mény mindségpolitikdjanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az intézmé-
nyi onértékelés folyamataiban, az 6nértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fej-
leszt6 tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

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

Az igazgatohelyettes munkakor elldatasaval kapcsolatban felelos:

1.

Az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmeény oktatod és neveld munka felelos vezetdje, az
igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozzé rendelt jogkorok-
ben 6nallo feleldsseéggel intézkedik.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével €s felelosséggel helyettesiti, ellendrzi €s segiti az
igazgato utasitasanak végrehajtasat, az igazgatd utasitisa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Az oktatasi és nevelési teriileten a kdzismereti, illetve az osztalyfonoki munkakdzossége-
ken keresztiil, azok vezetd6i altal iranyit.

Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartéi elo-
irasok betartoja, illetve betartatdja.

Gondoskodik az igazgatoi utasitasok végrehajtasarol, tajékoztatast nytjt az oktatoi tantes-
tilletnek, véleménytiiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.
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6. Szorosan egyiittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzosség vezetdkkel.

7. Felel6s — az igazgato iranyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Az oktato munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-és hatdskore:

Nevelo €s oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figye-
lembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt-
mikddjon a gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel. Segitse
el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzark6zasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges tanulok-
rol.

Mozditsa el6 a tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalya-
inak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazasze-
retetre.

A sziil6t (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképzd intézmény dontése-
ir6l, a didkok tanulményait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, oktato-
munkajat éves €és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vé-
gezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s 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.

nyitsa.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatoi €s adminisztrativ felada-
tait maradéktalanul teljesitse.

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

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson.

A tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatéarsaival, mas intézményekkel, valamint a szii-
16kkel.

90




NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az dnképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a meg-
ujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre szilikség
van a szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképz6 intézmény tevé-
kenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer mukodtetéséhez, a mérési, értékelési felada-
tok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi
ismeretek €s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

Ellenorzési feladatai:

Kételes folyamatos 6nellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgato felé je-
lezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasdaval kapcsolatos feleldosségi kore:

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meg-
hatarozott modon, teljes jogkorével és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az igazgato
utasitdsanak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
életében eléfordulo tigyekben.

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

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

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznélataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tul-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakore betoltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tliz- és munka-
védelmi eldirésait.

Kelt: Debrecen, .......ccccvvveet. ..

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®ori leiréds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

....név....
Altaldnos igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

oo oo e (munkavallalo), Szakmai igazgatohelyettes részére

Munkaltato megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-
tatoi jogkor gyakor-
loja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakér megneve-
zése:

Oktato, vezet6i megbizéassal

Szakmai igazgatohelyettes

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelos vezetOként az igazgatohelyettes az igazgatod
kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncep-
ci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok meg-
valositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. A munkakorét, fe-
leldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Vezetoi megbizas kez-
dete:

Megbizds okirat-
sgdma: |
Kozvetlen felettese: A szakképz6 intézmény igazgatoja
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Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére

a Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, és

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes tu-
lajdonsagok (kompeten-
ciak):

. Onismeret, 6nszabalyozas

. Eredményorientéltsag

. Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
. Magas szintli kommunikécios képesség
. Megbizhatosag

. Szervezdkészség

. Segitokészség

. Pontossag

. Tlirelem

. Konfliktuskezeld képesség

. Empaétia

Elvaras a szakképzésre €s koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabaly-
zati rendszer ismerete, kiilondsen:

e 1168/2019. (IIL. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,.Szakképzés 4.0 — A szakképzés és fel-
nottképzés megujitasdnak kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer
valasza a negyedik ipari forradalom kihivéasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

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

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum
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Munkaideje: heti 40 o6ra

Az dltalanos munkaids-|  pogs ook 7.30 - 16.00
beosztdas szerinti munka-
i1 Péntek: 7.30 - 13.30

Kotelezo oraszam: 4 dOra

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az
Munkakéri  kapcsolat- igazgatohelyettesekkel, a szakképzdé intézmény oktatoival,
rendszere: egy¢éb munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképzd intézmény vezetdivel

A munkavégzés sordn| - a munkakozosségek vezetdivel

egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend, Tovabb-
képzési program, Beiskolazasi terv

YVVV VVYV

A munkakor betéltojének jogai:

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

17. Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciok-
hoz.

18. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

19. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakdéri feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatos feladat- és hatdaskore:

28. Koveti és miikddési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat és
azok valtozasait.
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29.

30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

Részt vesz a neveld-oktatd munka, valamint a szakképzd intézmény mitkodési rend;jét sza-
balyozé dokumentumok megalkotasaban, modositasaban.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai tantargyfelosztas, a képzési program, tanmenetek készitését.
Szervezi, és kozremiikddik a tanulok beirasaban, osztalyba sorolasaban.

Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntarté altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egy¢éb szakteriiletét érintd adatszolgaltatasban, elemzésben.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

A vallalati kapcsolatokért felel0s igazgatohelyettessel egylittmiikodve szervezi és koordi-
nalja az 4gazati alapvizsgéak lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az illetékes gazdasagi kamarakkal.

Irdnyitja a KRETA elektronikus naplé miikddtetését, folyamatosan aktualizélja.
Figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel kozdsen
megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

Teljes koriien szervezi és feliigyeli a felndttek oktatdst és képzését.

Részt vesz a palyaorientaciés rendezvényeken.

Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetésével €s a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohe-
lyettessel szervezi és koordindlja a szakmai vizsgék lebonyolitasat, ellenérzi a dokumentu-
mokat.

Szervezi és koordinalja a szakképzési 0sztondijak igénylését, felhasznalasat és elszamolasat.
Koézremiikddik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modosita-
sanak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo intéz-
mény mindségpolitikajanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés €s az intézményi
onértékelés folyamataiban, az onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Kételes minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettes kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor elldatasaval kapcsolatban felelos:

8.

9.

Az igazgatOhelyettes a szakképz0 intézmény szakmai oktato és neveld munka felelos veze-
tdje, az igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozzéa rendelt
jogkorokben 6nallo feleldsseggel intézkedik.

Az oktatési és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkakozdsségen ke-
resztiil, azok vezetdi altal iranyit.

10. Tantigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok, fenntartoi el6-

irasok betartoja, illetve betartatoja.

11. Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt a tantestiiletnek, a

tantestiilet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni.

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

13. Vezeti és iranyitja a szakmai gyakorlati oktatok kozosségét.

14. FelelGs — az igazgato irdnyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséért.

Az oktatéo munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-és hatdskore:
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvéarhatot, figye-
lembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylo tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt-
mukodjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel. Segitse
el a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartést a tehetséges tanulok-
rol.

Mozditsa el a tanuldk erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalya-
inak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazasze-
retetre.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, a szakképzd intézmény dontése-
ir6l, a didkok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos moddszerekkel kozvetitse, oktatod-
munkajat éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vé-
gezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.
Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

nyitsa.

A szakmai programban €és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatoi €s adminisztrativ felada-
tait maradéktalanul teljesitse.

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

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatadsdhoz méltd magatartast tanusitson.

A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a szii-
16kkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a meguyjita-
sara, bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség van a
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szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképz6 intézmény tevékenységé-
nek megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szak-
képz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi ismeretek €s
jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Az igazgatohelyettes az iskolai szakmai oktatd — €s neveld munka felelds vezetoje, az igazgatod
valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkdrokben 6nallo fe-
lelésséggel intézkedik.

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

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az altala
vezetett szervezeti egységre.

Ellenorzési feladatai:

Koételes folyamatos 6nellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabdlytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgato felé je-
lezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.
Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

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

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott titkokat megdrizni, ezen tal-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakore betoltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tiiz- és munka-
védelmi eldirésait.

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

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®ori leiréds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

...név...

Szakmai igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

oo e . (Munkavallalo), Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes részére

Munkdaltato megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-
tatoi jogkor gyakor-
loja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb  munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megneve-

Oktato, vezetdi megbizassal

zése: Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes
Besoroldas megneve- .y
, o4 Munkaszerzddés alapjan
zése:
Munkakor FEOR
, 1328
szdma:

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként az igazgatohelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatérsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncep-
ci0 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok meg-
valositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. A munkakorét, fe-
lel6sségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Vezetoi megbizas kez-
dete:

Megbizas okirat-
sgdma: |
Kozvetlen felettese: A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének

feltételei,

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint:
A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, €s

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol 134. § rendelkezései

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szold tor-
vény végrehajtasardl 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatisahoz
sziikséges személyes tu-
lajdonsagok (kompeten-
ciak):

44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
o1.
52.
53.
54,

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsadg

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezeld képesség

Empatia

Elvarés a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és belsd szabaly-

zati rendszer ismerete, kiilonosen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés €s
feln6ttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rend-
szer valasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum

Munkaideje:

heti 40 ora

Az dltalanos munkaido-
beosztdas szerinti munka-

Heétfo-csiitortok: 7.30 —16.00

. Peéntek: 7.30-13.30

ido:

Kotelezd oraszam: 4 6ra

Munkakéri  kapcsolat- Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
rendszere: igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival,
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egy¢éb munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: |  ............

- aszakképzo6 intézmény vezetdivel

A  munkavégzés sordn| - amunkakozosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tligyviteli dolgozdkkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YVVV VVYV

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol

A DSZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend, Tovabb-
képzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

21. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenyseégét értékeljék €s elismerjék.

22. Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciok-
hoz.

23. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

24. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

45. Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény oktatoi tovabbképzéseket, a tovabbképzési prog-

ramban ¢€s a beiskolazasi tervben lefektetett alapelvek és célok megvalositasat.

46. Szervezi és iranyitja a tanulmanyi, kulturalis és sport teriiletek versenyeit.
47. Szervezi, iranyitja és lebonyolitja az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket, rendezvénye-

ket.

48. Felligyeli a diakonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segitd okta-

toval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

49. Elkésziti a Sziiloi értekezletek rendjét.
50. Szervezi és feliigyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a palyaorientacids napokat és karrier-

heteket.

51. Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a DSZC Projekt osztalyaval.
52. Kapcsolatot tart a DSZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.
53. Iranyitja a KRETA e-naplé miikddtetését, a hozza tartoz6 feladatokhoz illeszkedden folya-

matosan aktualizalja azt.
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54.
55.

56.

S7.

58.

Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi Osszeallitasat, feltdltésének koordinalasat.

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

Kozremiikodik a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasa-
nak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo intéz-
mény mindségpolitikdjanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatoi értékelés €s az intézményi
onértékelés folyamataiban, az onértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen fe-
lettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor elldatasaval kapcsolatban felelos:

Az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmény oktato és neveld munka felelds vezetdje, az igaz-
gato, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkdrokben 6n-
allo feleldsséggel intézkedik.

Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok 0sszegytijtése, megosztasa, coaching eszkdzok
alkalmazasa az oktatoi testiilet korében (munkak6zosségek tdmogatdsa, motivalasa, hogy ho-
gyan vezessék be az 0j eszkdzoket, modszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacios tevékenységek eldsegitése az intézményben.

Az oktatési és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakozosségen ke-
resztiil, azok vezetdi altal iranyit.

Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartoi eldira-
sok betartoja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgat6i utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatoi testiilet-
nek, véleményiiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

Szorosan egylittmiikodik az igazgatdval, a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzosség ve-
zetokkel.

Ellenérzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi elokészitését, intézi a fegyelmi ligyeket, segiti a
fegyelmi bizottsag munkajat

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

Az oktatoi munkakor ellatdasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hatdaskore:

Felel6s a szakképzd intézmény oktatdéi munkéjanak modszertani megujulasaért és a tanesz-
kozok fejlesztéséért.

Neveld és oktato munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figye-
lembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényl6 tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytitt-
muikodjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel. Segitse
el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges tanulok-
rol.

Mozditsa el a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalya-
inak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazasze-
retetre.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképzd intézmény dontése-
ir6l, a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szlilé — ¢és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktato-
munkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vé-
gezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokolda-
ltan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan ira-
nyitsa.

A szakmai programban €és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatdsi és adminisztrativ fel-
adatait maradéktalanul teljesitse.

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

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a szii-
16kkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az dnképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek és készségeknek a meg-
Ujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgalo tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség
van a szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartasdhoz, a szakképzd intézmény tevé-
kenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer mitkddtetéséhez, a mérési, értékelési felada-
tok, a szakképzo intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasdhoz, az intézményvezetoi
ismeretek €s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

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

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgato felé je-
lezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartdsaval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

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

Titoktartas:

Kételes a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tul-
menden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakore betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lal6 koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tliz- és munka-
védelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, ......ccccvvveet. ..

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®ori leirés tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

...név...
Fejlesztési- és innovacids igazgatOhe-
lyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

cveen e e (munkavallalo), Vallalati kapcsolatokeért felelds igazgatohelyettes ré-

szere

Munkaltatéo megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkal-
tatoi jogkor gyakor-
loja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megneve-
zése:

Oktato, vezetd1 megbizassal

Villalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kiilsé gazdalkodo szervezetnél
szervezett gyakorlati oktatas szakmai, pedagdgiai és modszertani
iranyitdja és az ott megvalosulo oktato-neveld, képz6 munka fe-
lelés vezetdje. A munkakorét, feleldsségét és feladatait az intéz-
ményi mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint
koteles ellatni

Vezetoi megbizas kez-
dete:

Megbizas okirat-
szama:
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Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatodja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol 41.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletii €s nem all a tevékenység folytatasat ki-
zar6 foglalkozastodl eltiltas hatalya alatt, és

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasardl 134. § rendelkezései
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

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

A munkakor ellatasahoz
szitkséges személyes tu-
lajdonsdagok (kompeten-
ciak):

. Onismeret, dnszabalyozas

. Eredményorientaltsag

. Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
. Magas szintli kommunikécios képesség
. Megbizhatdsag

. SzervezOkészség

. Segitokészség

. Pontossag

. Turelem

. Konfliktuskezel6 képesség

. Empatia

Elvéras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és belsd szabaly-
zati rendszer ismerete, kiilondsen:

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatarozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
feln6ttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rend-
szer valasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

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

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum
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Munkaideje: heti 40 o6ra

Az dltalanos munkaids-|  pogs ook 7.30 - 16.00
beosztdas szerinti munka-
i1 Péntek: 7.30 - 13.30

Kotelezo oraszam: 4 dOra

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az
Munkakéri  kapcsolat- igazgatohelyettesekkel, a szakképzdé intézmény oktatoival,
rendszere: egy¢éb munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- a szakképzd intézmény vezetdivel

A munkavégzés sordn| - a munkakozosségek vezetdivel

egyiittmiikodik: - a szakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

YVVV VYV

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend, Tovabb-
képzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

26. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenyseégét értékeljék €s elismerjék.

27. Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi informaciok-
hoz.

28. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

29. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

30. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakdéri feladatai:

A viallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos fel-
adat- és hatdskore:

1. A szakmai oktatokkal elkészitteti a szakiranyu oktatas tanmenetét, feliilvizsgalja és az igaz-
gatonak jovahagyasra eldterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes végrehajtasa-
r0l, a képzési program teljesitésérol.
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10.
11.

12.
13.

A szakképzési munkaszerzddésekrdl naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai oktatok tevékenységét €s tervszeriien vizsgélja a
szakiranyu oktatas eredményeit, a szakmai fejlodést.

Az igazgatdval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok foglalkoza-
sait. Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai oktatok tovabbképzésére, szakmai €s peda-
gogiai fejlodéstiket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésével is segiti.
Ellendrzi a tanuldk egészségiigyi €s munkavédelmi koriilményeit €s intézkedéseket tesz a
hidnyossagok megsziintetésére.

Gondoskodik arrol, hogy a tanulok szakiranyu oktatasaban korszerti, hatékony munkaszer-
vezési eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsak az 0j, korszerii tech-
nologiai folyamatokat.

Kivizsgalja a tanul6i baleseteket, vezeti a nyilvantartast és adatot szolgéltat az érintett szer-
veknek.

Megszervezi a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarakkal, valamint a szakmai igazgatohe-
lyettessel egylittmikodve az agazati alapvizsgakat.

A szakmai igazgatohelyettessel szervezi €s koordinélja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
ellendrzi a dokumentumok vezetését.

Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlatokat.

Az oktatdi testiilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgatd
utasitasa szerint beszdmol. Az elbiraldsi iddszakban beszamolot készit az irdnyitasa ala tar-
tozo6 teriileten folyo szakiranyu oktatds helyzetérdl, szinvonalarol, problémairol, a tanulok
elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Felméri az 6sztondijra jogosult tanulokat, elkésziti az igénylést és az elszdmolast.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai véddndvel, és megszervezi az egészségiigyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket.

A gazdalkodo szervezeteknél folyo szakiranyu oktatds iranyitdasdaval kapcsolatban feladatai
a kovetkezok:

1.

A szakmai igazgatohelyettes bevonédsaval el6késziti, tervezi és szervezi a szakiranyu okta-
Rendszeres kapcsolatot tart a gazdalkodo szervezetekkel, amely kiterjed a dudlis képzdhe-
lyi nyilvantartasba vétel timogatdsara, a képzési program kialakitasara, a tananyagelemek
oktatasanak a szakképzd intézmény és a dualis képzdhely kozotti megosztasara, a szak-
képzd intézmény ¢€s a dualis képzohely altali kdzos értékelés és mindsités szempontjaira, a
tanulok és képzésben résztvevok kivalasztasara, a palyaorientacids és karriertdmogatasi te-
vékenységekre egyarant.

A gazdalkodo6 szervezetek gyakorlati oktatoi részére biztositja a sziikséges dokumentacio-
kat és szakmai-adminisztrativ felkészitést.

Gondoskodik a tananyagegységenként eldirt képzési kovetelmények teljesitésérol.
Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetek képzéssel és munkavi-
szonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek meg-
tartasat. Mulasztas, szabalytalansag, alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi az illetékes
gazdasagi kamaranal a jogszabalyban meghatarozott intézkedéseket (figyelmeztetés, tanulo
athelyezése, szabalysértési eljaras, a tanulofoglalkoztatasi jog megvonasa stb.)

Egyéb feladatok:
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w)

Kapcsolattartés a teriiletileg illet¢kes gazdasagi kamarakkal

Munkatarsai kozremitkodésével gondoskodik a szakoktatdsi, technologiai feladatokhoz
szlikséges anyagok, eszk0zok beszerzésérdl, az anyagok szakszeri €s koltségtakarékos fel-
hasznalasarol.

Felelos — az igazgatd iranyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer mukodtetéséért.
Kozremiikddik a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak modosita-
sdnak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo intéz-
mény mindségpolitikdjanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatoi értékelés €s az intézmé-
nyi onértékelés folyamataiban, az 6nértékelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fej-
leszt6 tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Koételes minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot elldtni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

Az oktato munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hatdskore:

10.

11.
12.

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl, te-
hetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, fi-
gyelembe véve a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokultu-
ralis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberek-
kel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges tanu-
16krol.

Mozditsa el6 a tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szaba-
lyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismeré-
sére és megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékroél, a szakképzd intézmény donté-
seirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekral.

Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségeének fejlesztése €s
megovasa érdekében: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség ese-
tén mas szakemberek — bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jo-
gait maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktato-
munkdjat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vé-
gezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét.

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.

crer

irdnyitsa.
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13. A szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi oktatdi és adminisztrativ fel-
adatait maradéktalanul teljesitse.

14. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az isko-
lai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Orizze meg a hivatali titkot.

16. Hivatasahoz méltdo magatartast tanasitson.

17. A tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a szii-
16kkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre. Koteles azoknak az ismereteknek €s készségeknek a meghjita-
sara, bovitésére, fejlesztésére szolgald tovabbképzéseken részt venni, amelyekre sziikség van a
szakmai oktatas keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképz6 intézmény tevékenységé-
nek megszervezéséhez, a vizsgarendszer mukodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szak-
képzd intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz, az intézményvezetdi ismeretek és
jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Jogkor, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgat6 iranyitasa mellett, egymassal kolcsono-
sen egylittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni fe-
leléssége ezen tulmenden — a jelentési €s beszdmolasi kotelezettség mellett — mindazon terii-
letekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az igazgato a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.

Ellenorzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgato fel¢ je-
lezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Felel6s tovabba a miikodési teriiletén (gazdalkodo szervezetek keretében folyo képzést ille-

téen):

1. agyakorlati oktatas programtantervi kovetelményeinek (az egyes képzési szakoknak) meg-
feleld szinvonalon torténd megszervezéséért,

2. anevelési-képzési feltételek (egészséges, biztonsagos munkakoriilmények) megteremtésé-
ért és hatékony muikodéséért,

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 0sszefliggé munkan foglalkoztathato.

Koteles a munkakorébe tartozé feladatokat a hataridok betartasaval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

FelelOs a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tul-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek
munkakdre betoltése sordn jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre
vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkaval-
lal6 koteles a személyes munkabérével €s egyéb juttatasaival kapcsolatos informacio-
kat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tiiz- és munka-
védelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, ...........ccco......

munkaltatoi jogkor gyakorlgja
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Alulirott kijelentem, ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiréds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglal-
takat kotelezden elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

...név....

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallald), (laborans) részére

Munkaltat6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezéje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Laborans

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR

szama:

3115

A munkakor célja:

A szakmai gyakorlatok eszkodz-, vegyszer- és anyagszuk-
ségletének biztositasa, az elékészitésben valo kdzremiko-
dés. A laboratoériumok és el6késziték rendjének biztosi-
tasa. A palyaorientacids és beiskolazasi rendezvények se-
gitése. A munkakorét, felelésségét és feladatait az intéz-
meényi mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak
szerint koteles ellatni

Vezetbi  megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

Vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes
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Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kdvetel-
meny:

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézmeényben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) buntetlen el6életli és nem all a tevékenység folytata-
sat kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

El6irt iskolai veégzett-
Séq:

vegyész technikus

A munkakor ellatasa-
hoz szikséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Turelem

Konfliktuskezel képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és a kémiai biztonsagra, valamint a munka-és balesetvéde-
lemre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete,

kulonosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szo6l6 torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalataral,

e 2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol,

e 44/2000 EUM rendelet, a kémiai biztonsagrol szolo torvény végrehajtasi rende-

lete,
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e 1993. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrél.

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum - 024 Debrecen,
Csapd u. 29-35.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaid6-
beosztas szerinti mun-
kaido:

Hetfé- Pentek: 7.00 — 15.00

Kotelezb éraszam:

Munkakori
rendszere:

kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmeény igazgatojaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A munkavégzés soran |

egyuttmikodik:

a szakképzb intézmény vezetdivel
a szakképzd intézmény oktatoival

a Debreceni SZC kézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

V V.V V VYV V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

12/2020. (1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szbl6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitoé Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakdr betdltéjének jogai:
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Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsluljék, emberi mél-
tésagat és szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-
keljék és elismerjék.

Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitékészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

A szakmai gyakorlatok eszkdz- vegyszer- és anyagszukségletének biztositasa.
Segiti a gyakorlatok el6készitését, egyiuttmiikddve a gyakorlati oktatokkal.

Koézremikodik a vegyszer-és eszkdzrendelés el6készitésében (arajanlatok ké-
rése).

Ellatja az Uvegeszkoz raktar leltarozasi feladatait.
Ellatja a vegyszerraktar leltarozasi feladatait.

A laboratériumban elhelyezett munkavédelmi leiratok, eszk6zok és felszerelések
ellenérzése, esetleges meghibasodasok jelzése a vallalati kapcsolatokért felelés
igazgatohelyettes felé.

A laboratériumi el6késziték rendjének biztositasa.
Biztositja az iskola ionmentes viz szUkségletét.
Alkalmazza és betartja a kornyezetvédelmi és hulladékkezelési el6irasokat.

Elvégzi a laboratériumi berendezések, eszkdzok ra vonatkozé karbantartasi fel-
adatait.

A szakmai elméleti és a kémia tanitasi 6rak demonstracios kisérleteihez szuksé-
ges anyagok és eszkozok elbkészitésében valo kozremikodeés, elbzetes egyez-
tetés alapjan.

A szakmai elméleti és a kémia tanuldkisérleti 6rak eszkdzrendszerének és fel-
hasznalandd anyagainak el6készitésében vald kozremikodeés, el6zetes egyezte-
tés alapjan.

A palyaorientacios és beiskolazasi rendezvényeken val6 aktiv, személyes rész-
vétel, kozremikodés a szervezésben és megvalodsitasban.

Felugyelet a laboratériumi tanulmanyi versenyeken.

Munkakdri feladatait kdteles az intézmény nevel6 munkajanak elésegitésével tel-
jesiteni.

Igény esetén besegit a gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokba
IS.
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Képzés, tovabbképzés:

cc) Nagy gondot fordit az dnképzésre, szlikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

ff)

99)

Ellen6rzési 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, valamint
az intézményvezet6 felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak betartasaert.

hh)Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakori leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

név
munkakor
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallalo), Iskolatitkar részére

Munkaltatd6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Iskolatitkar

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképz6 intézmény adminisztracids feladatainak
pontos és naprakész teljesitését. A munkakorét, feleléssé-
gét és feladatait az intézményi minéségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmeény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kovetel-
meny:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvbképes,

b) buntetlen el6életli és nem all a tevékenység folytata-
sat kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
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e A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

El6irt iskolai végzett-

Erettségi
Ség:

e Onismeret, 6nszabalyozas

e Eredményorientaltsag

e Magas szintl kommunikaciés képesség
A munkakor ellatasa-  |*  Megbizhatosag
hoz sziikséges szemeé- |e Szervez6készség
lyes tulajdonsagok

b e Segitbkészség
(kompetenciak):

e Pontossag
e Turelem

o Konfliktuskezel6 képesség

e Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozdé jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrél,
e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

o 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény vég-
rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
€s a koznevelési intézmeények névhasznalataral,

e 110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezeté-
sérdl,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezetésé-
rél.

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,

Munkavégzés helye: Csap6 u. 29-35.

Munkaideje: heti 40 éra (35,5+4,5)

Az altalanos munkaidd- | petfs. csiitortok: 8.00 — 15.30
beosztas szerinti mun- ]

ka|d6 Péntek: 8.00- 13.30

Kotelezd éraszam: -
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Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmeény igazgatojaval,
Munkakori  kapcsolat- az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
rendszere: tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképz6 intézmény vezetbivel

s . aszakképz6 intézmény oktatoival
A munkavégzés soran

egyuttmakodik:

a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC koézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YV V. V V V V V

A munkakar betdltéjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-
keljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitbkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

A szakképz6 intézmeény oktatasi teruleteire vonatkozo iratok gépelése, rende-
zése.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Szukség esetén a nevelbtestileti értekezleteken, fegyelmi targyalasokon jegyz6-
konyvet vezet.

Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.

Segiti a szakképzd intézmény digitalis kulturajanak fejlesztését, részt vesz az is-
kolai adatok digitalis feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantarté és adatmddositod rendszer kezelése (tanuléi illetve
alkalmazotti nyilvantartas).

Elldtja a KIFIR rendszer kezelését.
A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulék adminisztracidja.
Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios tevekenységeket.

Adminisztraciés munkajaval koordinalja a szakképz6 intézmény partnereivel valo
kapcsolattartast.

Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.

Segiti az 6sztdndijak megallapitasahoz és folydsitasahoz sziikséges adminisztra-
cios tevékenységet.

Munkaja soran egyuttmikodik a szakképzd intézmény vezetbivel, oktatdival, a
kancellari és a mUszaki ugyvivovel.

Fogadja a latogatdkat
Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciot nyuijt.
Erkezd, kimend ugyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridoket betartja.

Feladata az iratok gyljtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimend ugyiratok
postakdnyvbe, kézbesitékonyvbe torténé bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész
vezetése.

Felel a szakképzd intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.
Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ugyintézését, nyilvantartasat végzi.
Tanuléi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti (beiratkozas, tavozas, stb.)
Igazolasok kiadasa a naprakész tanuldi nyilvantartas alapjan.

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

Képzés, tovabbképzés:

i) Nagy gondot fordit az dnképzésre, szukség esetén tovabbképzéseken vesz részt.
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Jogkor, hataskorei:

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

Ellenérzési 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, a szak-
képzd intézmény igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag meg-
szuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megseértéséért.
kk) Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallalo), Adminisztrator részére

Munkaltatd megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Adminisztrator

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképz6 intézmény adminisztracids feladatainak
pontos és naprakész teljesitését. A munkakorét, feleléssé-
gét és feladatait az intézményi minéségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmeény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatéja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kovetel-
mény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézmeényben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvbképes,

b) buntetlen el6életli és nem all a tevékenység folytata-
sat kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
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A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

El6irt iskolai végzett-
Séq:

Erettségi

A munkakor ellatasa-
hoz szuUkséges szeme-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szinti kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel§ képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozdé jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csap6 u. 29-35.

Munkaideje:

heti 40 6ra (35,5+4,5)

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti mun-
kaido:

Hétfé-cslitortok:

Péntek:

8.00 - 15.30
8.00- 13.30

Kotelezd éraszam:

Munkakori
rendszere:

kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatodjaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképzé intézmény SZMSZ-e alapjan.
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A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

- a szakképzd intézmeény vezetbivel

- a szakképzd intézmeény oktatoival

a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrél

» 12/2020. (1l. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasarol
» A Debreceni SZC Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ)

» A Debreceni SZC Hazirendje

> Alapité Okirat

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

A munkakdr betdltéjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-
keljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatert
birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitbkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, jelentések,
stb.).

A beérkez6 leveleket, bontja, érkezteti valogatja, szétosztja, tovabbitja.
Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciét nyuijt.

Intézi a szakképz6 intézmény kilsé és belsé levelezését, tovabbitja a leveleket
az illetékesek felé.

Szamitégépet haszndl, ismeri az irodai szoftverket, kezeli a faxot, internetet hasz-
nal, masol, scannel.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gydjt és foglal rendszerbe.
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8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény dolgozaoival, a belsb egységekkel és a
kulsé szervezetekkel.

Erkez®, kimené gyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.
Ertekezleteken jegyz6kdnyvet készit.

Elvégzi a szukséges archivalasi feladatokat.

Fogadija a latogatdkat.

Egyuttmikodik az iskolatitkarral az adminisztracios feladatok pontos és napra-
kész elvégzésének érdekében.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios tevekenységeket.
Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.

Segiti az 6sztdndijak megallapitasahoz és folydsitasahoz szikséges adminisztra-
cios tevékenyseéget.

Munkaja soran egyuttmikodik a szakképz6 intézmény vezetbivel, oktatoival, a
kancellari és a miszaki ugyvivovel.

Erkez®, kimend tgyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.

Feladata az iratok gydjtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimend ugyiratok
postakonyvbe, kézbesitbkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének elbkészitése, nyilvantartasanak naprakész
vezetése.

Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kdzvetlen felettese kéri.

Képzés, tovabbképzés:

I) Nagy gondot fordit az onképzésre, szlikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

mm)

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

Ellen6rzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a szak-
képzd intézmény igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag meg-
szuntetése érdekében.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozé feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megsértéseert.

nn)Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tiz- és
munkavédelmi elGirasait.

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

adminisztrator
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallalo), Iskolapszichologus részére

Munkaltat6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi
jogkdr gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Iskolapszicholdgus

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

2628

A munkakor célja:

Feladata, alapveté célja, hogy szaktudasaval a szakképzé
intézmény oktatd-nevel6 munkajat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszichologiai ellatast biztosit a tanuldk, szulék, ok-
tatdk szamara, és szukség esetén egyeb szakembereket
is bevon az ellatas folyamataba. A munkakorét, feleléssé-
gét és feladatait az intézményi minéségiranyitasi rendszer-
ben meghatarozottak szerint koteles ellatni

Vezetbi  megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzé intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.
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Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kdvetel-
mény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) buntetlen el6életli és nem all a tevékenység folytata-
sat kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol 106. §, 134. § és 142. § (6)ren-
delkezései.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

El6irt iskolai

Séq:

végzett-

12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 3. mel-
léklete alapjan

A munkakor ellatasa-
hoz szuUkséges szeme-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacids képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel§ képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozdé jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete, kilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,
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Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csapo u. 29-35.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az altalanos munkaidS-|  petrs. csiitortok: 7.30 — 16.00
beosztas szerinti mun- )

kaidd: Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd éraszam: 22 o6ra

Munkakori
rendszere:

kapcsolat-

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetéi-
vel, oktatoival, egyéb munkatarsaival, kilsé partnerek-
kel, tanulokkal, szll6kkel, valamint a segit6 szakembe-
rekkel.

Helyettesités:

A munkavégzés soran
egyuttmakodik:

szakképz6 intézmeény vezetdivel

szakképz6 intézmény oktatdival, szakmai munkak6zos-
ségeivel

valamint a segit6 szakemberekkel

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

V V. V V V V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakdr betdltéjének jogai:

31.Személyét, mint az oktatoi testllet tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatoi tevékenységét értekeljék

és elismerjék.

32.Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és Oktatasi és
Gyermekugyi Minisztériumi informaciokhoz.

33. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

34.Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.
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35. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

1.

10.

11.

12.

Munkajanak végzése a szakképzd intézményben kijeldlt vezetbvel valo rendsze-
res egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok 0sszehangolasaval
torténik.

Feladata a szakképz6 intézmény valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez
kapcsolddo konzultacio.

Egyuttmikodés egyeéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és maod-
szertani kérdések kezelésében.

Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentalhigi-
énés vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek ki-
szlrése.

Mentalhigiénés célzatu egyéni foglalkozasok elvégzése, problematikus esetek-
ben tovabbiranyitas, kapcsolattartas a tarsintézmeényekkel.

Esetmegbeszél6 csoport tartasa oktatok szamara.

Tandcsadas a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos formdban, igény sze-
rint. Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel elére egyeztetett idopontban és
iitemezés szerint haladva.

Az osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése megfeleld pszichold-
giai modszerekkel.

Tarsas kapcsolatok, kozOsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai cso-
portértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok mddszereivel.

Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas megtartasa a szakvéle-
mény (sajat mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializa-
cios, és képességfejlédési problémakkal kiizd6 tanuldk szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a szakképzd
intézmeényben az egyén, a csoport, €s az szervezet szintjén, példaul az egész-
ségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és segit-
ségnyuijtas.

Oktatok és szllék szamara tartott pszicholdgiai ismeretterjeszt6 eléadasok, vagy
az iskolai osztalyok reprezentativ mintajan végzett felmérések utan készitett ira-
sos elemz6 tanulmanyokroél szol6 dsszefoglald eldadasainak megtartasa az okta-
toi testulet szamara.
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13

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24

. EIméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése szu-
I6knek, és oktatdknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktus-
kezelés, agresszidkezelés, drogprevencio, szul6férum, szllbi értekezlet tartasa,
szulécsoport vezetése.

A kiemelten tehetséges tanuldk tehetséggondozasaban az k6zdsen kidolgozza
az egyuttmikodeés és az ellatas kereteit.

Preventiv szilrések végzése tanév elején. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, il-
letve az oktatasi szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

A csalad és a szakképz6 intézmény egyiittmiikodésének megerdsitése.

Kapcsolattartas és fogaddora biztositasa a szulék szamara a gyermekuk eseté-
nek gondozasa kapcsan.

Iskolapszicholégusi megbeszéléseken valo részveétel, bizonyos esetek kapcsan
egyeztetés az iskolapszichologus kollégakkal, szupervizid.

Szakképz6 intézményi rendezvényeken vald részvétel.

Igény szerint kilénb6zd intézményi fakultativ pszicholdgiai programok megszer-
vezeése és lebonyolitasa, példaul tematikus beszélgetések, filmvetités, tarsasja-
tékos foglalkozasok, outdoor tréningek megszervezése, diakok elkisérése kulsé
helyszinekre.

Iskolai er6szakcsokkentd program vezetése oktatoknak, egyéni tanacsadas a
segitségre szorulé gyerekek szamara.

Erzelmi intelligencia fejlesztd program — tréninggel d6sszekétott konzultaciok, il-
letve képzés megtartasa az oktatok részére.

Az iskolapszicholdégus szakmai munkajat dokumentalja, esetdsszefoglalét ké-
szit, forgalmi naplot ir, jelenléti ivet vezet.

. Az igazgatoval egyeztetett €s munkakdrének megfeleld tovabbi feladatokat ellat.

Képzés, tovabbképzés:

o0)Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

pp)Az

iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszichologus Etikai Kddex el6irasainak

megfeleléen végzi az iskolaban is, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok
megszerzésének szakszerlségére, valamint az informaciok kezelésének mddjara
vonatkozdan. Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban — az iskola
nevelési célkitlizéseihez igazodva — autonémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasa-
nak szakszer(iségéért és korszerliségéeért felel6sséggel tartozik.
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Ellenérzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint
a féigazgaté felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Személyesen felel6s a rabizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért.

Tevékenységeét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmé-
rél szolo torvéenyek szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval vegzi.

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megseértéséért.

gq)Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartaseért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl( védelméeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmen6en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciot,
mely munkakdore betoltése soran jutott tudomasara, és mely kozlése az intéz-
ményre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasaival kap-
csolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tliz- és
munkaveédelmi elbirasait.

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakori leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

iskolapszichologus
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallalo), rendszergazda részére

Munkaltatd6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Rendszergazda

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor
szama:

FEOR

2152

A munkakor célja:

A szakképzé intézményben hasznalt informatikai eszk6zok
mikodéképességének biztositasa. Munkajat az iskolai ok-
tatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szakképz6 in-
tézmény dolgozdival egyuttmikddve és igényeiket figye-
lembe véve végzi. A munkakorét, feleldsségét és feladatait
az intézményi mindségiranyitasi rendszerben meghataro-
zottak szerint koteles ellatni

Vezetbi  megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzé intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:
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Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kdvetel-
mény:

A szakképz6 intézmeényben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,

b) buntetlen el6életli és nem all a tevékenység folytata-
sat kizaro foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.

El6irt iskolai végzett-
Séq:

A munkakor ellatasa-
hoz szikséges szemeé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Turelem

Konfliktuskezel képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
bels6 szabalyzati rendszer ismerete, kulonosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol,

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csap6 u. 29-35.

Munkaideje:

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti mun-
kaido:

heti 40 6ra
Hétfé-cslitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

141




NSZFH/dszc-vegyipari/00679 I

Kotelezb éraszam:

Munkakori  kapcsolat-
rendszere:

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatojaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a DSZC koézponti mun-
kaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

a szakképz6 intézmény vezetdbivel
a szakképz6 intézmeény oktatodival
a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

YV V.V VYV V V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakar betdltéjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenysegét érté-

keljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatéert

birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitbkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

A rendszergazda fébb feladatai:

18. A szakképzd intézmény informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6ké-
szitése, kidolgozasa (1SZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

Szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz anyagi lehetéségek ismeretében, Uj informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

A szakképzé intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az
anyagi lehet6ségek felmérésével, az informatikai munkak6zdsséggel folytatott
egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Elvégzi az uj gépek és egyeéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres el-
lenbrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten az informatikai rendszer tGze-
meltetdjével.

Kulonds figyelmet fordit az iskolai informatikai hal6zat hatékony, biztonsagos
uzemeltetésére.

A gépterem, géppark felugyelete, mikddtetése.

Az esetlegesen felmerul6 hibak esetén, rovid hataridén belul gondoskodik az el-
haritasrol.

Kilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terje-
désének megakadalyozasara, a fert6zés megszlntetésére, illetve a szoftverek-
ben okozott karok helyreallitasara. A szakképzési intézmény anyagi lehetéségei-
hez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéseét.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszk6zoket.

Gondoskodik az eszk6zdk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald
megjelolésérdl.

Az eszkdzOket pontos megjeldlésikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztas-
ban osztalyfénokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrol nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzOket raktarozasra visszaveszi és vagyonvedelmet
biztositd elhelyezésikrdl gondoskodik.

Biztositja, el6seqiti a kiadott eszk6zdk balesetmentes kezelésének feltételeit.

Szukség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve Uj eszkdzok,
gépek belizemelésénél kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott készllékek 6sszegylijtését, elvégzi a kisebb javita-
sokat, intézi szervizbe kildésuket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon
tartja, ujbdl kiadja.

Biztositja az eszk6zOk, ismerethordozdk vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos

elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelésukrél észrevételeket tesz az is-
kolavezetésnek.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerl hasznalatat a szaktantermekben, osztalyok-
ban.
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36. Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt az oktatoknak
az osszetettebb eszk0zok kezelésében.

37. Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkoz-
allomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakdzossegvezetbk
bevonasaval el6terjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

38. Felel6s kornyezete tisztasagaert, esztétikussagaert.

39. Munkajaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatéjahoz, valamint
annak tavolléte esetén az igazgatohelyettesekhez tartozik.

40. Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyeéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettese, az igazgato kéri.

A rendszergazda tovabbi feladatai, kotelességei:

41. Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozé programokrdél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

42. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képesseégu, de ingyenes programok
hasznalatara.

43. Az intézményvezetéssel elbre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést vegez.
44, Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

45. Feladata a szakképz6 intézmény internetes megjelenésének technikai biztosi-
tasa.

Képzés, tovabbképzés:

rr) Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

ss) Jogkodre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellen6rzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint
a kancellar felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozé feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megsértéseert.
tt) Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tliz- és
munkavédelmi elbirasait.

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

rendszergazda
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MUNKAKORI LEIRAS

................... (munkavallalo), intézmeényi koordinator

1. Altalanos feladatok

1.

Feladatait a Debreceni Szakképzési Centrum és az intézmény célkitizéseivel 6ssz-
hangban, a vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi utasitasok betar-
tasaval végzi. Biztositja az intézmény és a Centrum kdzponti munkaszervezete ko-
zOtti pénziigyi, gazdasagi és munkatigyi folyamatok pontos, szabalyszera €s hatar-
id6ében torténd koordinacidjat.

Gondoskodik a sziikséges adatszolgaltatasok teljesitésérdl, valamint a feladatella-
tast, a hataridok betartdsat vagy a szabalyszerli miikodést veszélyeztetd koriilme-
nyeket haladéktalanul jelzi kdzvetlen vezetdjének.

Munkavégzése soran érvényesiti a takarékossdg, gazdasagossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeit.

Részt vesz a szakképzés és a szakmak népszeriisitését szolgdlo intézményi felada-
tok ellatasaban.

I1. Munkaiigyi és személyiigyi feladatok

5.

10.

11.

Kozremiikddik az G munkavallalok foglalkoztatasanak elokészitésében, elvégzi a
sziikséges adategyeztetéseket, Osszedllitja a palydztatashoz, belépéshez, bérajanlat,
munkaszerz0dés €s modositasanak elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat, és
azokat hataridében tovabbitja a Centrum kdzponti munkaszervezete részére.
Gondoskodik a munkavallalok munkakori alkalmasséagi vizsgélatahoz kapcsolodo
igyintézésrdl, tovabba eldkésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetéséhez
sziikséges intézményi dokumentumokat.

Vezeti és ellendrzi a munkavallalok jelenléti, munkaid6- és szabadsagnyilvantarta-
sait. A személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumokat az adatvédelmi eléirasok-
nak megfelelden kezeli.

A keresoképtelenséggel kapcsolatos igazoldsokat €és adatokat ellendrzi, nyilvan-
tartja és gondoskodik azok a Centrum kozponti szervezetének torténd tovabbitasa-
rol.

Kezeli a munkaba jarassal, utazasi koltségtéritéssel, tuloraval, tobbletmunkaval és
egyéb bérjellegli elszamolasokkal kapcsolatos dokumentumokat, vezeti a sziiksé-
ges nyilvantartasokat, és gondoskodik a jovahagyott dokumentumok hataridében
torténd tovabbitasarol.

Ellatja a feladatkorébe tartozo személyligyi adatszolgaltatdsokat, gondoskodik az
alkalmazott informatikai rendszerekben szerepld adatok naprakészségérdl, tovabba
nyilvantartja a kotelez6 oktatoi tovabbképzések ciklusait.

Kozremiikodik a munkavallalokat érintd ado-, jovedelem- és egyéb igazolasok ki-
adasaval kapcsolatos iigyintézésben.

II1. Szerzodésekkel és oktatasszervezéssel kapcsolatos feladatok
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12.

13.

14.

15.

A megbizasi, bérleti és egyéb szerzodések elokészitéséhez adatot szolgaltat. Az in-
tézményt érintd szerzodésekrol naprakész nyilvantartast vezet, kezeli a jovahagyas-
hoz, teljesitésigazolashoz és elszamoléashoz sziikséges dokumentumokat, és azokat
tovabbitja a kozponti munkaszervezet részére.

Kozremiikodik az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek és egyéb kapacitasainak
hasznositasahoz kapcsolodé bérleti lehetdségek feltarasaban €s a gazdasagos, haté-
kony hasznositas eldsegitésében.

Ellatja a felnéttek szakmai oktatasahoz, az 6éraadoi és egyéb megbizasi jogviszo-
nyokhoz kapcsolodo dokumentacios, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.
Az intézményben szervezett vizsgakhoz kapcsoloddan egyiittmiikodik a vizsga-
szervezésben részt vevd munkatarsakkal, a sziikséges adatokat bekéri, ellendrzi,
feldolgozza, ellatja a szerzddés készitésével kapcsolatban felmertilt feladatokat, és
tovabbitja azokat az illetékes munkaszervezet részére.

IV. Gazdasagi és pénziigyi feladatok

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének tervezésében és figyelemmel kiséri
a rendelkezésre 4llo eldirdnyzatok, keretek és forrasok felhasznalasat.

Ellatja és nyilvantartja az intézmény feladatkdrébe tartozd gazdasagi ligyeket, ke-
zeli és rendszerezi az azokhoz kapcsolodo dokumentumokat.

Az intézményi kotelezettségvallalasokat elokésziti, ellendrzi és a jogszabalyok sze-
rint sziikséges mellékletekkel felszerelve tovabbitja a kdzponti munkaszervezet ré-
szére.

A kotelezettségvallalasok engedélyezését kovetden a megrendelést, a megrendelés
visszaigazolasat €s a teljesitésrol az ellendrzott szdmviteli bizonylatokat megkiildi
a kdzponti munkaszervezet részére.

Nyilvantartja a munkavallalok részére engedélyezett illetmény- €s fizetési eldlege-
ket, és kozremiikodik az azokhoz kapcsolodo tigyintézésben.

Kezeli és nyilvantartja az intézmeény forint- €s valutakészpénz-igényeit, valamint a
készpénzfelvételi meghatalmazasokat, tovabba ellendrzi a kapcsolédd dokumentu-
mok meglétét €s teljesseégét.

V. Adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és egyiittmiikodési feladatok

22.

23.

24,

A vezetett nyilvantartasok alapjan rendszeres €s eseti adatszolgaltatast teljesit a
Centrum kozponti munkaszervezete €s az arra jogosult szervezetek részére, kiilo-
ndsen az energiafelhasznalas, a felnéttek szakmai oktatasa, a személyi jellegi kifi-
zetések, a devizaigények €s a munkaba jaras tekintetében.

A munkakoréhez kapcsolddd dokumentumokat és nyilvantartadsokat naprakészen,
pontosan ¢€s visszakereshetdé modon, az iratkezelési és adatvédelmi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

Feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az intézmény vezetdivel és munkatarsa-
ival, valamint a Centrum kozponti munkaszervezetének illetékes szervezeti egysé-
geivel.

VI. Egyéb feladatok

25.

Ell4tja mindazon, munkakoréhez kapcsolodoé eseti feladatokat, amelyekkel kozvet-
len vezetdje megbizza, feltéve, hogy azok jellegiikre tekintettel a munkakoréhez
kapcsolddnak, és végrehajtasuk nem titkozik jogszabalyba vagy belsd szabalyzatba.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakdri leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

intézményi koordinator
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallalo), miszaki koordinator

1. Altalanos feladatok

1. Feladatait a Debreceni Szakképzési Centrum ¢€s az intézmény célkitiizéseivel dssz-
hangban, a vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szabalyzatok €s vezetdi utasitasok betar-
tasaval végzi. Munkéjaval hozzajarul az intézmény biztonsagos, fenntarthatd, ren-
dezett és rendeltetésszerli miikodésehez.

2. Munkakorébe tartozo feladatait felelGsségteljesen és hataridoben végzi, gondosko-
dik a sziikséges nyilvantartasok és adatszolgéltatasok pontossagardl, valamint a
hasznalatara és feliigyeletére bizott eszkdzok, berendezések €és az intézményi va-
gyon megovasarol.

3. Szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, kozremiikodik a szakképzés €s a szak-
mak népszerlsitését szolgald intézményi feladatokban.

I1. Uzemeltetési, karbantartasi és fenntartasi feladatok

4. Koordinalja az intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval és miikodtetésével kap-
csolatos, feladatkorébe tartozo tevékenységeket, folyamatosan figyelemmel kiséri
az épiiletek, kozmiivek, berendezések és eszkdzok allapotat, miikodoképessegét.

5. Felméri és fontossagi, illetve slirgdsségi sorrendben kezeli a karbantartasi és javi-
tasi igényeket. A kisebb javitasokat, karbantartasi igényét irasban jelzi a kozponti
karbantart6 csoportnak, a nagyobb munkék kiilsé szolgaltatdval torténd elvégzését
a sziikséges jovahagyast kovetden megszervezi €s ellendrzi. A baleset- vagy va-
gyonbiztonsagi kockazatot jelentd meghibasodasok megsziintetésérdl soron kiviil
gondoskodik.

6. Kozremiikodik az éves karbantartasi, felujitasi és fejlesztési tervek Osszeallitasa-
ban.

II1. Beszerzési, készlet-, eszkoz- és vagyongazdalkodasi feladatok

7. A rendelkezésre allo koltségvetési keretek és a sziikséges jovahagyasok figyelem-
bevételével kezdeményezi, illetve kozremiikddik az intézmény miitkodéséhez sziik-
séges fogyoeszkozok, tisztitdszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, szakmai anya-
gok, kis- és nagy értékii eszkdzok beszerzésében, lizemeltetésében €s javittatasa-
ban.

8. Gondoskodik a beszerzett anyagok €s eszkdzok atvételérdl, nyilvantartasarol, ki-
adasanak, elhelyezésének €s intézményen beliili, alleltarak kozotti atadas-atvételeé-
nek dokumentalasarol, valamint ellendrzi azok rendeltetésszerti és takarékos fel-
hasznalésat.

9. Figyelemmel kiséri az intézményi vagyon allapotat, kdzremiikddik a leltarozas eld-
készitésében és lebonyolitdsdban, a nyilvantartasok egyeztetésében, valamint javas-
latot tesz a feleslegessé valt, elhasznalodott vagy haszndlhatatlan eszkdzok selejte-
zésére, illetve értékesitésére. Gondoskodik a kapcsolédd dokumentumok illetékes
szervezeti egység részére torténd tovabbitasarol.
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IV. Energia- és kozmiigazdalkodasi feladatok

10. Figyelemmel kiséri az energia-, viz- és lizemanyag-felhasznalast, rendszeresen rog-
ziti a kozilizemi méroorak adatait, és kozremiikodik a takarékos, gazdasagos és ész-
szerl felhasznalas biztositasaban.

11. Ellendrzi és egyezteti a koziizemi fogyasztasi adatokat €s szadmlakat a rendelkezésre
allo szerzddéses adatokkal, valamint elkésziti a sziikséges havi, éves és eseti ener-
gia- és kozmii-felhasznalasi adatszolgaltatasokat.

V. Munka-, tiiz-, balesetvédelmi és biztonsagi feladatok

12. Feladatkorében kozremiikodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betarta-
saban és betartatasaban, részt vesz az eldirt szemléken és a bekovetkezett balesetek
kivizsgéldsaban, tovabba haladéktalanul jelzi a feltart hianyossagokat és veszély-
forrasokat.

13. Gondoskodik a feladatkorébe tartozd munkavédelmi és tlizvédelmi felszerelések
rendelkezésre allasardl, beszerzésének, feliilvizsgalatanak, karbantartasanak ¢és
szlikség szerinti javitasanak kezdeményezésérdl, valamint megszervezi a sziikséges
rovar- és ragcsaloirtast.

VI. Technikai dolgozok iranyitasa

14. Tranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkéjat,
kozremiikodik munkaidé-beosztasuk kialakitasaban és a helyettesitések megszer-
vezésében, valamint ellendrzi a munkavédelmi, tizvédelmi €s egyéb biztonsagi elo-
irasok, tovabba az eszk6zok és anyagok rendeltetésszerli hasznélatara vonatkozo
kovetelmények betartasat.

VII. Rendkiviili események, rendezvények és helyiséghasznalat

15. Rendkiviili esemény, meghibasodas vagy rendkiviili id6jarasi helyzet esetén a vo-
natkozo szabalyzatok szerint intézkedik, kozremiikodik a veszélyhelyzet €s a karok
megeldzésében, illetve elharitasaban, és a rendkiviili eseményrdl haladéktalanul ta-
jékoztatja az igazgatot.

16. Megszervezi €s ellendrzi az intézményi rendezvényekhez, valamint a bérbe adott
helyiségek hasznalatdhoz kapcsolodo, feladatkorébe tartozo tizemeltetési, berende-
zési, takaritasi és technikai feladatokat.

VIII. Ellenérzési, egyiittmiikodési és egyéb feladatok

17. Munkavégzése soran folyamatos dnellendrzést végez. Az €szlelt hibat — amennyi-
ben az hataskorében lehetséges — haladéktalanul kijavitja vagy intézkedik annak
kijavitasarol. Az észlelt szabalytalansagot, illetve a sajat hataskorében nem kezel-
hetd problémat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

18. Feladatainak ellatasa soran egylittmiikodik az intézmény vezetdivel és munkatarsa-
ival, a Centrum kozponti munkaszervezetének illetékes szervezeti egységeivel, va-
lamint sziikség szerint a kiilsd szolgaltatokkal és kivitelezokkel.

19. Munkavégzése soran érvényesiti a takarékossag, gazdasdgossag, hatékonysag €s
eredményesség kovetelményeit, a munkakoréhez kapcsolédd dokumentumokat és
nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan és visszakeresheté modon kezeli.
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20. Ellatja mindazon, munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat, amelyekkel kozvet-
len vezetdje megbizza, feltéve, hogy azok jellegiikre tekintettel a munkakoréhez
kapcsolodnak, és végrehajtasuk nem iitkdzik jogszabalyba vagy bels6 szabalyzatba.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakdre betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kdzlése az
intézmeényre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és egyeb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakdri leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

miszaki koordinator
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat 2026. szeptember 01. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a kordbbi szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlyat veszti. A szervezeti és

milkddési szabalyzat tartalméért, aktualizalasaért az igazgatd a felelos.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkdnkormanyzat a szakképzésrol szolo 2019.
évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése éltal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év

augusztus honap 28. napjén tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

..............................

a didkénkormanyzat hitelesito tagja

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet a szakképzésrol sz616 2019, évi
LXXX. torvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja altal biztositott jog alapjan Debrecen,
2026. év augusztus honap 24. napjén tartott oktatoi testiileti értekezletén elfogadta.

Y

----------------------------------------------------------------------------

hitelesité oktatoi testiileti tag
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Zaradék

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum szervezeti és mitkddési szabélyzatét a szakképzésrol
7616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése, valamint a szakképzésrol sz6l6 térvény
végrehajtasarél szolo 12/2020. (II 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontja altal

biztositott hataskérdmben eljarva jovahagyom.

Debrecen, 2026. év augusztus hénap 31. nap

foigazgatod —

A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasaval egyetértek.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap

kancellar



