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1. Torvényi szabalyozdk, a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat jog-
szabalyi alapja és célja
A szakképzésben lezajlott atalakitas utdélagos hatasvizsgalatabél adédo
torvénymodositasokroél szolé 2023. évi XXXIII. torvény

A szakképzésben lezajlott atalakitas utélagos hatasvizsgalatabél adédo
kormanyrendelet-médositasokroél sz616 292/2023. (VII. 6.) Kormanyren-
delet

A munka torvénykonyvéroél szolé 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.),
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrél,

229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6d torvény
végrehajtasaral,

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodé-
sérél és a kdznevelési intézmények névhasznalataral,

110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és beve-
zetéserol,

5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és beveze-
tésérol,
A felnéttképzésrél szold 2013. évi LXXVII.torvény (a tovabbiakban: Fktv.),

A felnbttképzésrol szold térvény végrehajtasarodl szolo 11/2020. (1l. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Fkr.).

A Szabalyzat megalkotasanak célja az intézmény jogszerli mikodésének biz-
tositasa, az oktatdmunka zavartalan mikodésének garantalasa, a Szakkép-
zési torvényben és a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa.

2. Az SZMSZ iddbeli hatalya

Ez az SZMSZ hatalyos 2020. 09. 01-t8l visszavonasig.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

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

4. Az SZMSZ tertleti hatalya

Az SZMSZ érvényes az iskola egész teruletén és telephelyén.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az oktatdi testulet fogadja el, a féigaz-
gato és a kancellar jovahagyasaval.

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

Az intézmény alkalmazottai a kovetkezdk: igazgato, igazgatohelyettesek, ok-
taték és nem a szakmai alapfeladat ellatassal 6sszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek. Az alkalmazottak szervezeti
egyseégeket alkotnak.

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételei

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésére 2022-ben jott létre iskolank-
ban a mindségiranyitasi csoport (MICS). A csoport az iskola részérdl ottagu,
mindenkori tagjait és vezetéjét az intézmény igazgatoja bizza meg, hatarozott
idére. Az iskolavezetés egy taggal képviselteti magat a csoportban. A min6-
ségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszk6zbdket, anyago-
kat, a digitalis eszkdzrendszert; a minéseégiranyitasi csoport tagjainak felkészi-
téséhez a tovabbképzési lehet6ségeket, szakmai kiadvanyokat az intézmény
biztositja. A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok és lehetdsé-
gek figyelembevételével az intézmény vezetdje dont a fenntartd (a szakkép-
zési centrum részekent mikodd szakkepzd intézmény esetén a szakképzesi
centrum) egyetértésével. A szakképzési centrum tovabbi két fével képviselteti
magat a csoportban. Az egyik f6 a DSzC féigazgatd helyettese (a feladat de-
legalhatdé a szakképzési koordinatornak), a masik f6 a kancellaria részérdl a
kabinetvezetd (a feladat delegalhatd a kapcsolati-kommunikaciés csoport egy
tagjanak).

A csoport tagjainak minéségiranyitasi feladatai: részvétel az dnértékelés-
ben, adatok gyljtése és szolgaltatasa, partneri mérésekben vald kdzrem(ko-
dés, részvétel az dnértékelés értékelési feladataiban, a dontésekben, a célok
meghatarozasaban, kozrem(ikddés a folyamatszabalyozasokat végz6 csopor-
tokban, az oktatoi értekelésben. A MICS feladata az onértékelési folyamat so-

ran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.
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Késébbiekben megalakitando a fejleszté csoport (FCS), melynek feladata
az onértékelés soran meghatarozott erésségek és fejlesztendé teriletek alap-
jan a fejlesztési célok kitlizése és az intézményi fejlesztések elinditasa. A FCS
szukség esetén elemzi a fejlesztendd teruletet, okkeresést, kiegészitd vizsga-
latokat végez, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral) és cselekvési ter-
vet készit. A fejleszté csoport tagjait is az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg a fejlesztendd terllet ismeretében a relevans kompetenciakkal rendel-
kez6 vezet6k, munkatarsak korébdl, de ebbe a munkaba kuls6 szakertd is be-

vonhato.

6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet
és a szakmai munkak6zosségek

Intézmeényvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a szakképzési torveny elbirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorebe.

Az igazgatd kozvetlenul iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskola-
titkarokat, és a kdnyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a di-
akdnkormanyzattal, a szul6i k6zosséggel, valamint biztositja a mikodésuk fel-
tételeit.

Az igazgatd 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. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend-
jét az igazgatohelyettesek munkakadri leirasa tartalmazza.

Az oktatoi testulet

Az oktatdi testllet — a szakképzési torvény 47. §-a alapjan — a nevelési—okta-
tasi intézmény oktatdinak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetlenul segité munkakorben foglal-
koztatott munkatarsa. Az oktatdi testllet a vezetéi értekezletet kdvetd napon
hetente értekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. Az oktatoi testulet évente
két alkalommal értékel6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo érte-
kezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Szakmai munkak6zosségek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzé-
sében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai,
maodszertani kérdésekben. A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzdo
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok érte-
kelésében.

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

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testllet — a szakképzési torvény 47. §-a alapjan — a nevelési—okta-
tasi intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetlenul segité munkakorben foglal-
koztatott munkatarsa. Az oktatoi testllet a vezet6i értekezletet kdvetd napon
hetente értekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testulet évente
két alkalommal értékel6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo6 érte-
kezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

7.2. Alkalmazotti k6zosség

Neveld-oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottak

Iskolatitkarok: ket iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracios, tanugy-igazga-
tasi feladatok ellatasat.

Rendszergazda: az iskolai szamitégépek és az iskolai informatikai halozat fe-
lel6se.

Laboransok: az iskolai laboratériumok muikodési feltételeinek biztositasa
(munkakoari leiras alapjan)
Egyéb feladatot ellaté munkatarsak

Az egyéb feladatokat az iskoldban dolgozo6 kancellari Ggyvivé, adminisztrator,
miszaki ugyvivl, portasok és takaritok és udvaros latjak el. Feladataikat a
munkakoari leirasok tartalmazzak.
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7.3. Az intézmény vezetdsége

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

Az igazgato kozvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskola-
titkarokat, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a di-
akonkormanyzattal, a szul6i k6z6sséggel, valamint biztositja a mikodésuk fel-
tételeit.

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.

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 kozossége

Az oktatoi testulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozé szerve. Tagja — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan - az intéz-
meény valamennyi oktaté munkakort betoltd, és a nevel6 oktatd munkat koz-
vetlendl segiték kozul a fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja.

Az oktatdi testllet tagja az iskolapszicholdgus, aki a tanuldk mentalis fejlédé-
sét seqiti, egyéni gondozassal és kozosségi foglalkozasok keretében végzi a
munkajat. Az iskolapszicholégiai ellatas egyik legfontosabb eleme, hogy nem-
csak a tanuléknak segit, hanem az oktatdknak, valamint a szll6knek. Az ok-
tatéknak tovabbképzéseket tart, a szlléknek pedig ismeretterjesztd el6adast.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kap-
csolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:
e a szakmai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,
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e aziskola éves munkatervének elfogadasa,

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

e elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e az oktatdi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk,
e osztalyozdvizsgara bocsatasa, a tanuldk fegyelmi tgyei,

e azintézményi programok szakmai véleményezése,

e azigazgatoi 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 miakodésére biztositott
anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testulet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozul nem ru-
hazhatja at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és
mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at donteési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkak6zosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek el-
fogadasarol;
Az oktatoi testulet allando értekezletei
A tanév soran az oktatoi testulet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
e tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozé konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (szlkség szerint),

e rendkivlli értekezletek (szlkség szerint).

Rendkivili oktatoi testuleti értekezlet

Rendkivli oktatoi testlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiuldnleges nevelési helyzetek meg-
itélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok ér-
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telmezése) megbeszélése céljabol, ha azt az oktatdi testulet tagjainak leg-
alabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szukségesnek latja. Az oktatoi
testulet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakrdl,
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 osztalyozd vizsgara bocsa-
tasrél a dontést az oktatoi testulet helyett az osztalyban tanité oktatok k6zos-
sége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Neveld-oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottak

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

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

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

8.3. Tanul6k kozossége

Iskolai tanulokozosség
e technikumi tanulok kozossége
e egy-egy évfolyam kozdssége
e osztalykdozosség

A legfontosabb tanuldi iskolak6zosség az osztalykdzosség.

Az osztalyk6zosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a oktatasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja.

Dontési jogkorebe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozossegek vezetdje az osztalyfénok
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A didkdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok egyéb,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat ma-
kodik. A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvénye-
Sit6 szervezete.

A diakdnkormanyzat vezet6 szerve a Diakbizottsag, amelyen a tanuldi kzos-
ségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos 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 diakonkormanyzat tevékenységét a diakbnkormanyzatot
seqitd oktaté tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség
javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghataro-
zott idében — diakkozgydlést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdemeényezi. A diakkozgydllés napirendi pontjait a kozgyillés meg-
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
mikodéseének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyi-
ségeit, az iskola berendezéseit — az Ugyeletes vezetdvel valo egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mUkodéserdl,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkali munkanap programjarél.

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

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt és a hazirend elfogadasa
elbtt.

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

A didkdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikdodési szabalyzata
szabalyozza, melyet a diakonkormanyzat készit el és az oktatoi testulet hagyja
jova.

Az iskola torvényes kotelezettségekeént biztositja a diakonkormanyzat zavar-
talan mikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.
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9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézményt az igazgato
a féigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatjia mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskordket, amiket e térvény, a Kor-
many rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat-
és hataskorébe.

10.

Az oktatok jogai és kotelességei

A szakképzési torvény 48. és 49. §-a alapjan

Az oktatd jogai

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

személyét mint az oktatodi testulet tagjat megbecsuljék, emberi méltdésa-
gat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékeny-
ségét értékeljék és elismerjék,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzeés

képzeési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai ok-
tatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

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

hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézmeényi és
fenntartdi informacidokhoz,

az oktatoi testulet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmeény szak-
mai programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalko-
tasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testulet
tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa,

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

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a
munkajahoz szikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatoi se-
gédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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Az oktatd kotelességei

Az oktato alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé 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 tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelem-
mel kisérje és elbsegitse,

a tanulokat, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, 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 érdeke-
ben intézkedést tart szikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt
vevl szeméely 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 vev személy emberi méltésagat és
jogait tartsa tiszteletben,

jogszabalyban meghatarozott egyeb kotelessegeit teljesitse.

Szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének
fejlédéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a tanuld egyéni képessé-
geit, adottsagait, fejlédésének utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kuloénleges banasmodot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon,
szukség szerint egyuttmikodjon a fejlesztépedagdgussal, gydogypedago-
gussal, konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzeti ta-
nulé felzarkdzasat eléseqitse,

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

elémozditsa a tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egyuttmiikddés ma-
gatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismeré-
sére és megbecsllésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,
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e a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a ta-
nuld szakképzd intézmeényben nyuijtott teljesitményérdl, az ezzel kapcso-
latban észlelt problémakrol, a szakképz6 intézmeény dontéseirél, a tanulo
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

e atanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje — és szukség esetén mas szakemberek — bevona-
saval,

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

e a tanuldk, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a szakképzb intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miko-
dési szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul telje-
sitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testllet értekezletein, a fo-
gaddorakon, a szakképz6 intézmeény Unnepségein é€s rendezvényein,

e meg0brizze a hivatali titkot,
e hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

e a tanuld érdekében egyuttmikodjon a szakképz6 intézmeény mas alkal-
mazottjaival és mas intézményekkel.

11. A munkakozosségek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenrze-
sében. A munkakodzosségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai,
modszertani kérdésekben. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok érté-
kelésében.

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot
illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktatd.Az iskolaban 6t munkakozosség
mUkodik.
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Szakmai munkak6zosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellaté oktatdk. A szakképzési szakmai mun-
kakozossegekben a kuls6é gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacsko-
zasi joggal.

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

e Szakmai és természettudomanyos munkak6zosség

e Matematika , fizika és informatika munkakdzosség

e Magyar nyelv és irodalom és torténnelem munkakozosség
Angol és német nyelvi munkakozdsség

e Testnevelés és Osztalyfonoki munkakozosség

A munkakozOsségek tevékenységeének célja, hogy segitse tagjai szakmai
munkajanak min6ségi és modszertani fejlesztését, tervezését illetve ellendr-
zését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valam-
ennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi érte-
kezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze kell hiv-
nia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosseg-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz
meg a munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatdi testllet altal atruhazott jogkordket és elvégzik az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseé-
ben, szervezésében és ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szak-
mai szinvonalat, min6séget.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

e Egyluttmikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonala-
nak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy,
hogy a munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal
és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a munkakozosseg-
vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkakdzOsseég a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az in-
tézményben folyé szakmai munka belsé ellendérzésében, 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 tanulok tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszedllitiak az osztalyozd, a kilonbdzeti, a javitd- és probaérettségi
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

Tamogatjak a palyakezdé oktatdk munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko-
zosseget.

Az intézménybe kerul6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény veze-
téinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakorno-
kok munkajat tamogat6é szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakorno-
kok beilleszkedéseét.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségé-
nek az egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati
megvaldsitasaban.

A szakmai munkakdzosség-vezeto feladatai

A munkakozosség-vezets feladata a munkakdzisség tevékenységének szer-
vezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaram-
las biztositasa a vezetés és az oktatdk kozott. A munkakdzosség-vezet6 leg-
alabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkako-
z0sség tevékenyseégerdl, osszeallitia a munkakdzosség munkatervét, irdasos
beszamoldt készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakdzdsség
munkajarol.

A munkakdzosség-vezetf részletes feladatai:

Osszeallitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alap-
jan a munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitia a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai
és pedagogiai munkajat.
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12.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

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

Az igazgatd megbizasara az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozas latogatasokat végez, ta-
pasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezet6-
sége el6tt és az iskolan kival.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenysegérél az oktatoi testulet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghall-
gatni a munkakdzosseg tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a mun-
kakdzosseégen bellli egyeztetésre, mert a kozésseég allaspontjat a tobb-
ségi vélemeény alapjan kell képviselnie

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdi kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

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

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és ki-
bdvitett vezetbi megbeszéléseken;

Az intéményvezetés és az oktatodi testulet kapcsolattartdsanak forumai és eszko-

zZel

hetenkénti igazgatoi tajékoztatd a vezetéségi megbeszélésekrél

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

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

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

az iskola honlapjan elhelyezett aktualis informacidkkal,
folyamatosan frissitett Google-dokumentumon keresztul

tanévnyitd értekezlet, nevelési értekezletek,
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o félévzard konferencia, tanévzard konferencia

o Az oktatdi testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intéz-
mény muikodeését érinté valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetés és munkakozosseégek kapcsolattartasa
A kapcsolattartas modjai, eszkozei:

e a munkakozosségi gyllésekre meghivjak a beosztas szerint illetékes
szerinti igazgatohelyettest vagy az igazgataot,

e minden munkak6zdsség beszamol vezetbje révén az évi munkajarol
e munkakozosség-vezetbkkel kibdvitett vezetdi ertekezleteket tartunk

o eseti “munkakdzosség-specifikus” egyeztetések a vezetéséggel a mun-
kakdzosségben elért kiemelkedd eredmények, ill. kirivd eredménytelen-
ség esetén a munkakozosség-vezetd azonnal tajékoztatja az iskolaveze-
tést.

A munkak6zdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kote-
lesek haladéktalanul megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes Uzenetek
szétkuldésérél is 6k gondoskodnak.

Szulékkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfénokei, vezet6i a Kréta rendszeren keresztil, szulbi
értekezleteken, oktatéi fogaddorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a szul6kkel. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat
erintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kap-
csolatot a szUl6i kozdsséggel és a szllbi 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 — fogaddorat tart.

Diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

A munkak6zdsségek, az osztalyfénoki munkakozésség, az osztalyban tanitoé
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a
diakkorokkel, a didkdnkormanyzattal [DOK]. A kapcsolattartas a foglalkozas
és a foglalkozason kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osz-
talygydlések, évfolyamgyllések, diakkozgyllés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykd6zosségek és a tanuldk az az osztaly
altal valasztott tisztségvisel6in keresztul panaszaikkal, kérdéseikkel, javasla-
taikkal a az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez for-
dulhatnak. irasos felvetéseikre 30 napon beliil valaszt kapnak.
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Az iskola vezetbsége, oktatoi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
els6ésorban a diakénkormanyzatot segitd oktato(k), aki(k) minden DOK veze-
téségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz(nek). Az intézmény vezetés kép-
visel6je tanévenkeént két alkalommal a Diakkozgydlés értekezletein tajékozo-
dik a diakonkormanyzat munkajarél. A DOK vezetdje jogosult arra, hogy a ta-
nuldkat érintdé és intézkedeést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli
O0sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a oktatoi testuleti értekezletre
a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje

A tiszaujvarosi telephely tanuldinak hivatalos Ugyeit az anyaintézményen belul
intézzuk. A napi mikodéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl a szakmai igaz-
gatdhelyettes és a MOL Petrolkémia altal kijelolt személy k6zésen gondosko-
dik.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa
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)

Munkaszineti napokon, tovabba a oktatasi sztnetek kijelolt idészakaban az
iskola zarva tart, az épuletekben elektronikus riasztorendszer mikodik.

A tanitas 07.40-t61 19.45-ig folyik, A foglalkozasok 45 percesek.
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Csengetési rend:

. | foglalkozas | foglalkozas | Id6tartam
foglalkozas .
kezdete vége perc
| 1 | 45

7:40 8:25

[ 2. EEEED 9:15 45
P 9 10:10 45
B 1020 11:05 45
B 5 12:00 45
B 1220 13:05 45
13:10 13:55 45
B 1200 14:45 45
B 1450 15:35 45
| 10. RN 16:25 45
BT 1630 17:15 45
B 20 18:05 45
PEE 1810 18:55 45
BT 1900 19:45 45
[ 15, BT 20:35 45

A fentiektdl vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.

A belépés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-okta-
tasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézko-
das rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

A tanuldk szilei a munkanap barmelyik szakaszaban beléphetnek, és megke-
reshetik gyermekiik osztalyfénokét, oktatéjat. Utbaigazitasukrél a portas gon-
doskodik, aki az érkezési napldban rogziti a belépd személy nevét.

Hasonlo eljaras kovetend6 az iskolat hivatalos Ugyben megkeresd szervek
képviselbi esetében is.

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

Regisztracidé nélkll Iéphetnek be az éplletbe a szuldék a fogaddodrak, szilbi
értekezletek, szul6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Ugyndkék, arusok az épiiletbe nem Iéphetnek be.
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A szakképzb intézményben vald benntartdézkodas rendje

A benttartézkodas soran a dolgozok jelenlétét elektronikusan dokumentalni
kell.

Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

A foglalkozasok latogatasara az igazgato, vagy az lgyeletes vezeté engedé-
lyével kerulhet 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 tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi mun-
kat végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség
szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

Az intézmeényvezetbk szakképz6 intézményben valdé benntartozkodasanak
rendje

A vezetdk szakképz6 intézmeényben toltott heti munkaideje 32 6ra. Ennek bon-
tasa a tanév soran ugy valosul meg, hogy oktatasi id6ben minden munkana-
pon 7.30 - 15.30 6ra kozott biztositott legyen a dontési jogkorrel felruhazott
vezetd 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 kivitelezhetd, akkor ugyeletes az oktatot kell megbizni
a feladatok ellatasara. Egyéb, nem rendszeres foglalkozas szervezése esetén
a foglalkozast tartd oktaté egyeztet az ligyeletes vezetdvel.

A nyari szunetben minden szerdan 8.00 és 12.00 kozaott tartunk vezetdi ugye-
letet.

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

Az oktatdk a szakképzd intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk benntartézkodasa: a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében,
az orarendben rogzitett felligyeletek idejében, az értekezleteken tovabba al-
kalmanként kijeldlt feladatok (versenyfellgyelet, stb...) elvégzésének idétarta-
maban kotelesek az intézményben tartézkodni.

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotétt munkaidé (32 6ra) ko-
zOtti érakban ellatandé feladatokat és a munkavégzés helyét az igazgaté ha-
tarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas
az oktatoi testllet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

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

Az oktatd az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban meg-
jelenni, és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészilten, pontosan
kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd oktatonak az Ugyelet megkez-
dése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az oktatdk reggeli ugyelete 7 6ra 30 perckor kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes oktatd figyelemmel ki-
séri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését és a dohany-
zasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

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

A testneveld oktatoknak az Oltoz6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elbtt
legalabb 10 perccel, és a tandrak alatt az oltéz6ket zarva kell tartaniuk. A ta-
nuldk atadott értékeinek megérzéseérdl az éra megkezdése elbtt gondoskodni
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt -lehetbleg fél éraval- telefo-
nalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az ugyeletes veze-
t6t, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon
jelezni kell, legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Az oktato az foglalkozasa alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tanter-
met, laboratériumot olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd foglalkozasra,
hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd foglalkozas.

Nem a szakmai alapfeladat ellatassal Osszefuggd feladat ellatasara létesitett
munkakort betoltdé alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A nem oktatéi munkakoérben alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, munka-
rendjuket — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgato allapitja meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakari leirasok tartalmazzak. Be-
tegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

14. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

Adminisztracids tevékenyseg ellenérzése

Az oktatok napi adminisztracios feladataikat az e-Kréta Kéznevelési Regiszt-
racios és Tanulmanyi Alaprendszer elektronikus feltletén keresztul végzik, igy
ezen tevékenység ellendrzése is ezen a feluleten keresztul valosul meg.
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Tanmeneteiket a mindenkori tanévben pontosan meghatarozott, a tanév elsé
honapjaban megjeldlt idépontig kell elhelyeznilk az iskola informatikai hal6za-
tan, ahol barmely id6pontban hozzaférheték mind az oktatdk, mind a vezetbk
szamara. A tanmenetek tartalmi és formai ellen6rzését elsé kdrben a munka-
k6z0sseg-vezetbk végzik.

Oktatoi tevékenység ellenérzése

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

Az oktatasi folyamatban a foglalkozasokat szuréproba szeriien és évente rog-
zitett Utemterv alapjan is oralatogatasok keretében ellenérzi a vezetés a mun-
kakdzOosseg-vezetdkkel egyetértésben, lehetéség szerint a részvétellikkel.
Ezek eredményét, tapasztalatat kozosen beszélik meg az érintettek, az ese-
meényt kovetd kozeli idbpontban.

Oralatogatast az oktatd maga is kezdeményezhet.

Iskolankban a tanulok eredményességeét évi négy -a tanév rendjében- rogzitett
alkalommal ellendrizziik. igy a félévi és év végi értesitékon kivil negyed-, és
haromnegyed évi értesitét is kapnak didkjaink. Ezek az alkalmak a diakok
eredményességének ellendrzésén kivul alkalmasak az oktatéi munka eredmé-
nyessegenek, hatékonysaganak ellenérzésére is.

15. Az intézmény értékelési rendszere

Az intézmény értékelési rendszere teljes meértékben igazodik a technikumok
koézpontilag meghatarozott minéségbiztositasi rendszeréhez, a MIR-ben meg-
hatarozott minéségugyi elemeket valdsitja meg.

A szakképz6 intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds
miniszter altal kiadott mdédszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok értéke-
|ési rendszerét.

Az oktatok értékelését — a MIR-ben meghatarozottak szerint — az igazgato
VéQgzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézmény-

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

a) értékeli az oktatd munkajat, er6sségeket és fejlesztendé tertleteket hataroz
meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoléddan
készitett cselekvési tervet,

b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrend-
szer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesllését, ennek keretében az ok-
taté szakmai felkésziltségét,

c) a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,
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d)
e)

f)

9)

a)

b)

pedagogiai tervezeését,

pedagogiai értékelését,

egyuttmikodését mas oktatokkal, a szul6kkel és a gyakorlati oktatasi partne-
rekkel,

személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenységét, inno-
vacios tevékenységét és szakmai elkotelezettséget.

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

A MIR-ben meghatarozott értékelési terlletek és elvarasok alapjan eréssége-
ket és fejlesztendd terlleteket hataroz meg,

—a szakképzb 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
kulsé és bels6 partnereinek igényét és elégedettségét,

c) A MIR-ben meghatarozott folyamatmodell alapjan szabalyozza és mikodteti a

16.

szakképz6 intézmeényi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési, ta-
mogato és eréforras folyamat-tertleteken, indikatorokkal rendszeresen méri a
szakképz6 intézményi folyamatok mikodésének eredményességét és értéke-
Iésuk alapjan fejleszti azokat.

A szakképzd intézmény az onértékelés és a kulsé értékelés alapjan beavat-
kozo, fejlesztd tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfel-
adat-ellatasanak folyamatos fejlesztését.

Ennek keretében a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktatoi testlilet fogad el és a fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell
hangolni a szakképzd intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és
eredményességét pedig a kovetkezd dnértékelés soran értékelni kell.

Vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

16.1. A vezetOk és az oktatdi testiilet kozotti kapcsolattartas
e hetenkénti igazgatdi tajékoztatod a vezetéségi megbeszélésekrdl szer-
dankeént, a 4. 6ra utani nagyszunetben,

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

e indokolt esetben: rendkivili megbeszélés,

e irasbeli tajéekoztatok a oktatdi hirdetétablan,
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e aziskola belsé szamitdgépes halozatan, a kozos meghajton elektroni-
kus dokumentumok formajaban,

e aziskola honlapjan elhelyezett aktualis informacidkkal,

e allanddan frissul6 Google-dokumentumon keresztul (vészhelyzet ese-
tén)

e tanévnyito értekezlet, nevelési értekezletek,
o félévzard konferencia, tanévzard konferencia

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

17. 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 elbtti délutanra el kell késziteni.
Ennek rendje az érintett napon a napi események kodvetkeztében folyamato-
san valtozhat, amit az oktatoknak és a tanuldknak is kovetnitk kell.

18. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara,
és az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatdi testllet a feladatkorébe tartozo Ugyek elb6készitésére tagjaibol meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogko-
reinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, a képzési ta-
nacsra vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi
testuletet tajekoztatni koteles az oktatdi testulet altal meghatarozott id6kozon-
ként és modon - azokrél az ugyekrél, amelyekben az oktatoi testulet helyett
eljar.

19. A kiulso6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézményt a kulsé kapcsolatokban elsésorban 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 Fenntarté tajékoztat:
e az éves munkatervérél, ellenérzési tervérél,

e igazgatdi (vezetbi) értekezleteket szervez,
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e az aktualis napi feladatokrodl korlevelekben, elektronikus levelekben,
kortelefon atjan tajékoztat.

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

A intézmények kapcsolattartasa
e igazgatoi (vezetbi) értekezleteken,
e kétoldalu igazgatoi megbeszéléseken,
e elektronikus levelekkel, telefon utjan térténhet

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal (OH), Pedagodgiai Oktatasi Koz-
ponttal (POK), Megyei Kormanyhivatallal, Nemzeti Szakképzési és Fel-
nottképzési Hivatallal (NSZFH)

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatd, az operativ feladatokat az altala-
nos igazgatdhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes vegzi.

Az intézmény szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hiva-
tal altal végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetdseége és oktatdii egyuttmikodnek az ellendrzést veégzo tanfelugyelbkkel.
Az egylttmikddés célja, hogy részt vegyenek a oktatok munkajanak ellenér-
zésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és értékelé-
sében, valamint az intézmény ellendrzéseben és értékelésében.

Kapcsolattartas a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval és a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo6 szervezetekkel (TEVA, MPK, stb.)

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményesséege szempontjabol ki-
emelkedd jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer ira-
nyitdja az intézmény vezetbje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohe-
lyettes és a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

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

e egyuttmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

e a kuls6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas,
tanuldi juttatasok, tanuldk ellenérzése, értékelése stb.),

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értekelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fe-
gyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban
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Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szol-
galtatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelés. Mun-
kaja soran segiti, hogy a szulék szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakeértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztése-
hez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevéte-
lét az az oktatoi tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanugyigazgatasi
szolgaltatasok szukség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport-
és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes
tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszé-
lyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzé-
seit kdvetéen a tanuldi hidanyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utan a
gyermekjoéléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kap-
csolatfelvételt a raszoruld tanulok (szuleik) és a gyermekjoéléti szolgalatok ko-
zOtt.

Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészségugyi szolgal-
tatoval

Az egészségugyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nem-
zeti kbznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyo-
litasa, kulonods tekintettel az egészségugyi alkalmassag vizsgalatara. A szol-
galtatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szlkseges
kOlcsdnds kapcsolatért a fejlesztési és innovacids igazgatohelyettes a felelds.

20. A dualis képzdhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Ha a tanulok kilsé képzdhelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képz6hely és
az intézmeény kozotti kapcsolattartd a szakmai igazgatdhelyettes és a vallalati
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes. Az ezzel kapcsolatos feladatok koor-
dinalasat, lebonyolitasat és ellenérzését a szakmai igazgatohelyettes és a val-
lalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes végzi.

A szakképzé6 intézmények altal szervezett szakmai vizsgak esetén — az
atmeneti idészakban, de legkés6bb 2025. december 31-ig — a sikerdij-iga-
zolas kiallitasa tovabbra is a szakképzd intézmények feladata.
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A szakiranyu oktatast, a szakképzési munkaszerzédést és a dualis képzbhelye-
ket érint6 tudnivalok

1.

Szakiranyu oktatas tanuléi jogviszonyban, kdozismereti oktatassal
parhuzamos szakmai oktatasban a tanitasi év els6 napjatol szervez-
het6.

A rendelkezés nem vonatkozik tanuldi jogviszonyban a kizardlag szakmai
vizsgara felkészitd szakmai oktatasra, illetve a felnGttképzési jogviszony-
ban szervezett szakmai oktatasra.

A szakiranyu oktatas szakképz6 intézményben torténd teljesithetbségével
kapcsolatos kamarai igazolas jelenlegi formajanak kivezetésre fog ke-
ralni.

Ha a tanulé a tanév els6 honapjanak utolsé napjan nem rendelkezik szak-
képzési munkaszerzédéssel, vélelmezni kell, hogy a tanulé dualis kép-
z6helyen valé részvétele a szakiranyu oktatasban nem biztosithato.
Ennek tényét a szakképzé intézmény kérésére a gazdasagi kamara —
bels6 szabalyoz6 eszk6zében meghatarozott médon — igazolja.

A szakiranyu oktatas sajat foglalkoztatonal kulfoldon is teljesithetd.
A kilfoldon teljesitett szakiranyu oktatas szabalyozasa atkerilt az
Szkr.-be. Idétartama nem haladhatja meg a szakiranyu oktatas idétar-
tamanak felét.

A dualis képzbhelyi nyilvantartas feltételéil 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 torténik meg, ha az adott gazdalkodé nem tudja hitelt
eérdemléen tanusitani, hogy a szakiranyu oktatas feltételeit folyamatosan
biztositani tudja, vagy tevékenysége — a feltételek megléte ellenére — nem
kapcsolodik az adott szakma agazatahoz.

Rovidciklusu szakképzési munkaszerzédés a korabbi, éves szinten
egyszeri, 4—12 egybefliggd idészak helyett évente legfeljebb két alka-
lommal kotheté 2-12 hét, de éves szinten legfeljebb 12 hét id6tar-
tamra.

A szakképzési munkaszerz&désre az eddigieken tulmenben az Mt. fiatal
€s a 16 évesnél fiatalabb munkavallalékra vonatkoz6 114. § (2) és (3) be-
kezdését (a 16 évesnél fiatalabb munkavallalé napi munkaideje lefeljebb 6
ora lehet) és a 119. § (1) bekezdését (a fiatal munkavallalénak évenként 6t
munkanap poétszabadsag jar) sem kell alkalmazni.

A tanuld, illetve képzésben részt vevd személy napi munkaideje tovabbra
is 8 dra, illetve fiatalkord munkavallal6 esetében 7 6ra (Szkt. 78. § (1)
bek.), de a napi munkaidébe a munkakozi sziinet idétartamat is be
kell szamitani: 4,5 6rat meghaladdan legalabb 30 perc, 6 6rat meghala-
doan legalabb 45 perc.

Rendkivuli munkaidd tovabbra sem rendelhetf el.

Az Oszi, téli és a tavaszi sziinet ideje alatt a szakképzo intézmény az
igazolatlan mulasztas potlasa céljabdl sem szervezhet szakiranyu ok-
tatast. Szkt. 77. § (2)

A dualis képzohely a rendeltetése folytan e napon is miikodo szakira-
nyu oktatasi helyen a heti pihenénapokon és a munkaszineti napokon,
valamint az 6szi, a téli és a tavaszi szunet id6tartama alatt is szakiranyu
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10.

11.

12.

oktatasra igénybe veheti a tanulét, illetve a képzésben részt vevd sze-
mélyt. Az igénybe vett id6 helyett — lehetbleg a kovetkezd szakiranyu okta-
tasi napon — ugyanolyan meértékben kell szabadidét biztositani.

A szabadsag mertékének meghatarozasa nem életkorhoz, hanem jogvi-
szonyhoz kapcsolddik: tanuléi jogviszonyban évi 45 nap, feln6ttkép-
zési jogviszonyban évi 30 nap.

A mddositas 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 tanulok esetén — vélemeényuk kikérését kovetéen —
kell egybefuggben kiadni. A felnbéttképzési jogviszonyban allé képzés-
ben résztvevo személyekre a fenti rendelkezések nem vonatkoznak.
A rendelkezésreallasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alodli
mentesilés szabalyozasa:

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy mentesul a dualis képzdhelyen
torténd rendelkezésreallasi €és munkavegzési kotelezettségének teljesitése aldl:

13.

14.

15.

16.

- szakképzd intézmeényi oktatasi napokon,

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

- szakképzd intézmeényi rendezvényének napjan (amelyen minden ta-
nuld, képzésben résztvevo részvétele kotelezd)

- avizsga napjan és az azt megel6z6 3 munkanapon

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

- Mt. szerinti esetekben

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerz6déssel részt vevoé ta-
nulé kérésére a szakképzo intézmény a szakmai vizsga el6tt — a szak-
mai vizsgara valo felkészulés céljabdl — egy alkalommal legalabb o6t
munkanap egybefiiggo felkészitést szervez.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzddéssel valé részvétel
esetén a tanulé mulasztasat a dualis képzéhely felé ,tappénzes pa-
pir’ formajaban igazolja. Ez vonatkozik a szakképz6 intézményi na-
pokrais, melyet a szakképz6 intézmény a dualis képz6hely altal a
KRETA-ba rogzitett adatok alapjan vesz figyelembe.

Az egybefliggd gyakorlatrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztasa megha-
ladja a foglalkozasok 20%-at, a tanul6 az évfolyam kdvetelményeit nem
teljesitette, és magasabb évfolyamba nem Iéphet.

Az egybefiiggd szakmai gyakorlatrél torténé mulasztasok — az igazolt
vagy igazolatlan jellegére tekintet nélkil — poétolhatok.

A szakképzési munkaszerz8dés alapjan kifizetett munkabér és egyéb
juttatasok a képzésben részt vevé személyt — a felek eltéré megallapo-
dasa hianyaban — a szakképzési munkaszerz6dés alapjan létrejovo
munkaviszony id6tartamaval aranyosan illetik meg.



NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

A szakképzési munkaszerz6dés id6étartama alatt a tanuld a tarsadalombiz-
tositas ellatasaira jogosult, a munkaviszony idétartama nyugellatasra jogo-
sitd szolgalati idbnek, munkabére nyugdijalapot képezd jovedelemnek
szamit.

A munkaltato kartéritési feleléssége kapcsan az Mt. teljes Xlll. fejezetét
szukséges alkalmazni az eddigi részhivatkozasok helyett.

A szakképzési munkaszerz6dés a tanuldi jogviszony, illetve a felnétt-
képzési jogviszony megsziinése honapjanak utolsé napjan sziinik
meg. Szakmai vizsga esetén tanuléi jogviszonyban annak a tanitasi
évnek az utolsé tanitasi napjan szinik meg, amelyben a tanulé a szak-
iranyu oktatast kdozvetlenul kovetd elsé szakmai vizsgajat megkezdi. A
képzésben résztvevd személyeknél a szakképzési munkaszerzédés a
feln6ttképzési jogviszony megsziinése honapjanak utolsé napjan
szlnik meg.

A szakképzé intézmeénynek haladéktalanul értesitenie kell a tanuldi jogvi-
szony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziinésének napjarol a
dualis képzbhelyet. Az értesités elmulasztasabdl fakado karokért a
szakképz6 intézmény felel.

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

A dualis képzbhely szakképzési munkaszerz6dés megsziinésével, illetve
megszuntetésével kapcsolatos értesitési kotelezettsége a szakképz6 in-
tézmény iranyaban tovabbra is fennall, ez aldl kivétel tanuldi jogviszony-
ban a szakmai vizsgaval 6sszefliggésben megszlintetett szakképzési
munkaszerzédés.

A szakiranyu oktatashoz kapcsoldéddan érvényesitett adomentességre és
igénybe vett adokedvezményre vald jogosultsag ellendrzéséhez a szak-
képz6 intézmény hozzaférést biztosit a NAV-nak.

Tanulébalesetnek kizardlag az olyan baleset minésul, amikor a tanulé/kép-
zésben résztvevd személy a szakképz6 intézmény fellgyelete alatt all.
(Ebbél kovetkezben a dualis képzdhelyen bekodvetkezé baleset munka-
balesetnek minésiil.)

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

A szakképzési el6szerz6déssel rendelkez6 tanuldt, illetve a képzésben
részt vevo személyt azonos eredmény esetén elényben kell részesiteni a
szakképz6 intézmény altal meghirdetett szakmai oktatasra valo jelentke-
zésnél.

2023. augusztus 1. napjatdl a szakiranyu oktatas és a dualis képzés ado-
kedvezménye a dualis képzbhelyen folytatott szakiranyu oktatassal
érintett napokra és a dualis képz6helyen folytatott szakiranyu oktatasi
napra es6 betegszabadsag napjaira vehetd igénybe (amennyiben a ta-
nulé munkabérre vagy tavolléti dijra jogosult az adott napon), a szakira-
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nyu oktatas napi munkaidéhoz viszonyitott aranyaban (fiatalkoru ese-
tén: 7 ora, nagykoru munkavallalo esetén 8 ora).

A ,;sikerdij” legalabb 6 hénapos egybefiiggé idétartamban fennallé
szakképzési munkaszerzédésre tekintettel vehet6 igénybe.

21. Az Unnepélyek, megemlékezéesek rendje, a hagyomanyok apo-
lasaval kapcsolatos feladatok

Unnepeink, rendezvényeink

Nemzeti Unnepek:

e oOktdber 23., marcius 15.: iskolai szintl emlékinnepség

Az elbkeészitésért felel6s az adott tanévre megbizott munkakozdsség, 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 esemeények rovid, targyszerl dsszefoglalasa az iskolaradioban, megemié-
kezések az osztalyok szintjén. Az el6készitésért felelés az adott tanévre meg-
bizott munkakozosseég.

Iskolai nagyrendezvények:

e tanévnyito, tanévzard unnepély

Az elbkészitésért felel6s az igazgatd, a magyar munkakozosség és a 10. év-
folyam.

e szalagavato, ballagas

Az el6készitésért felelés a 11. évfolyam.

A didakdnkormanyzat rendezvényei

Az elbkészitésért felelés a diakonkormanyzatot segit oktato.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, va-
lamint felel6sOket az oktatoi testulet az iskola éves munkatervében hatarozza
meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a ta-
nulok részvétele kotelezb.
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A vendégek meghivasardl — az oktatoi testilet és a diakdnkormanyzat javas-
lata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Gnnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybél az osztalyfénokok is tajéko-
zédhatnak. Az osztalyféndkok az Gnnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal is-
mertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a
tanulok figyelmét az Gnnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szint( Unnepélyek:

e Tanévnyito

e Szalagtiizé

e Oktdber 23.

e Marcius 15.

e Ballagas

e Tanévzard

Osztalykeretben megtartott innepélyek:

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

Iskolai rendezvények:
e Szakmak éjszakaja
e Vegyi bal
e Onkormanyzati nap

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

22. Arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét kijelolt napjain pedig védénd
rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében
vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kulon beosz-
tas szerint fogaszati és altalanos szirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6-
pontjardl a tanuldkat és a szulbket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon
valo részvétel kotelez6. A hianyzdok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondos-
kodni.
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23.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesulé tanulora vonatkozoan
biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

Rosszullét, baleset esetén intézkedésre kotelezett:
e foglalkozason az oktato,
e afoglalkozasok kdzotti szunetben az tgyeletes oktato,

e rendezvényen a szervez0l koteles intézkedni (elsGsegely, mentbk érte-
sitése).

Intézményi védo, 6voé elbirasok

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

Az iskola minden tanuldéja szamara biztositja a biztonsagos kortulmények ko-
Z0tt és egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihe-
ndidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetéség beiktatasaval
torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és
a tanuldk egyuttesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzeést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
meg0brzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi 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 gy6z&dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naplé-
ban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

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

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok sza-
mara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kdzott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktaté koteles elvégezni és adminiszt-
ralni.
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A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munka-
védelmi és tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzé évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonat-
koznak, amit az intézmény munka- és tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A ta-
nulét a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkaveédelmi oktatasban kell része-
siteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt védéeszkdozt, védbfelsze-
relést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munka-
végzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés kere-
tében csak a gyakorlati képzés szakképzési programtantervében meghataro-
zott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészseges, biztonsagos korulme-
nyek kozott 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 tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanuldk az iskola épuletét oktatasi id6ben csak szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrél a szi-
|6t el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanulé fellgyeletérdl az oda- és visszaju-
tas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elssegélyt nyujtani
és a serultek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szukséges elsésegély-
nyujtd ladak laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen, az orvosi rende-
I6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezb. Az
az oktato, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgatdé altal megbizott mun-
kavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal ve-
zetett, elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantar-
tani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az
esemeényrol jegyz6konyvet kell felvenni.

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

Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segité eszkdz, vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhato be.
Kivételt képeznek a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anya-
gok jogtisztasagaert, virusmentességeéert az oktato felel. A bevitt eszk6zok ko-
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zul a gyari készitésleket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfe-
leléen szabad hasznalni. Az oktato altal készitett szemléltetd és egyéb eszko-
z0k balesetmentességeérdl a bevitel és engedélyezeés elbtt az igazgatohelyet-
teseknek meg kell gyézédnie.

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

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az allamilag
finanszirozott biztositas alapjan tanulobiztositassal rendelkeznek.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Iskolankban az gyermek- ifjusagvédelmi feladatok ellatasa szerves részét ké-
pezik a mindennapi nevelési-oktatasi folyamatnak mind az iskolavezetés, mind
az oktatoi testulet tevékenységének szintjén. Ebben a tevékenységben is ta-
mogato segitséget nyujt az iskolankban mikodé iskolapszicholdgus és az is-
kolaorvos asszisztensével. OsszekotSi és konkrétan felmerilé adminisztrativ
feladatok elvégzésére ugyanakkor nevesitetten felelGst is kijelolink intézmé-
nyunkben.

Iskolai ifjusagvédelmi felel6s

o folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjusagvédelemre vonat-
kozo jogszabalyok valtozasat, intézkedik azok helyi érvényesitésérél és
gondoskodik nyilvanossagra hozatalardl,

e tanévenként egy alkalommal atfogo tajékoztatast ad iskolavezetdségi
ulésen, ill. oktatoi testuleti értekezleten az intézmeény ifjlusagvédelmi
helyzetképérél, a feladatokrol,

e allandé meghivottként részt vesz az osztalyfébnoki munkakozosseég va-
lamennyi tanacskozasan, segiti ifjusagvédelmi tevékenységét,

e aktualis feladatainak érdemi teljesitése érdekében folyamatos tajékoz-
taté-tajékozddo munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatdhelyette-
sekkel,

o folyamatosan egyuttmikodik a diakdnkormanyzatot segité oktatoval,
biztositja a rendezvények ifjusagvédelmi feltételrendszerét,

e szukség szerint - de legalabb havonkénti rendszerességgel - egyeztetd,
koordinalé megbeszélést tart kollégista tanuldin tgyében a kollégiumi
ifjusagvédelmi 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 mikodd szervekkel, szervezetekkel;
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szukseég szerint biztositja azok kozremikodéseét ifjlusagveédelmi foglalko-
zasokon,

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

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

e Oktatotarsai, a szul6k vagy tanuldk jelzései alapjan - a veszélyeztet6
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason tajékozodik a tanuld(k)
csaladi kornyezetérdl,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy mas - pedagogiai eszkdzokkel meg
nem szuntethetd - veszélyeztetd tényezé feltarasa esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot,

o kozremlkodik az igazolatlan mulasztasok okainak feltarasaban és meg-
szuntetésében, osztalyonkeénti kimutatast vezet az ezekkel kapcsolatos
- a szuléknek, ill. a gyermekjoléti szolgalatnak kuldott - értesitésekrdl,

e atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvedelmi tdmogatas odaitélését kezdeményezi az illetékes on-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal, szikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni juttatas formajaban torténé nyujtasara,

e kdzzéteszi a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté szervek,
szervezetek, intézmények cimét és telefonszamat,

o tajékoztatast nyujt - a diakonkormanyzatot segit6 oktatoval egyuttma-
kodve - a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

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

e kiemelt figyelemmel kiséri, sajatos eszkdzrendszerével elésegiti a szen-
vedélybetegségek megelbzését, ennek érdekében egyuttmiikodik az is-
kolaorvosi halézattal,

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

o kozremUkodik az iskolai tankonyvellatas megszervezéseben

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra a varatlan eseményekre vonatkoznak, amelyek ter-
meészeti, technikai, tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas ese-
mények, amelyek megakadalyozzak az intézmény munkarendje szerinti teve-
kenység folytatasat (robbanas, tlizeset stb.).
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llyen esetekben az igazgato, vagy az Ugyeletes vezet6 intézkedései arra ira-
nyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épu-
lete, az épuletben és kornyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetbseé-
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 bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja—, az elsé
feladat az iskola kiuritése, amelyet az igazgato, vagy az ugyeletes vezet6 ren-
delhet el. A kilritésrdél széban, az iskolaradion keresztll, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesulnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiurités alatt az oszta-
lyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartdé oktatdk feltigyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok (a hianyzok nyilvantartasara hasznalt dokumen-
tum) mentésével egyditt. A kitritést az intézményben tobb helyen kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehaijtani. A kitrités utan az épuletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo kiér-
kezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kiUritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja, vagy ugyeletes vezetdje szukseég esetén értesiti az illetékes hato-
sagot és az iskola fenntartojat.

Teend6k bombariadd esetén

Aki telefonon az értesitést fogadija, kdteles azonnal az intézmény vezetéjét ta-
jékoztatni a hirrdl.

A vezet6 intézkedései:

« arendbrség majd a fenntarté azonnali értesitése, részletes tajékozta-
tasa,

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

e arendbrségi vizsgalatot kdvetéen a foglalkozas, munka zavartalan foly-
tatdsanak biztositasa, és egyidejileg az elmaradt foglalkozasok kote-
lezd potlasanak bejelentése.

e a kiesett foglalkozasok pétlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kilri-
tés idépontjatol szamitott harom 6ra mulva a megszakitott éraval folyta-
todik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a pétlas mod-
jarol.
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25. Atanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi elja-
ras)

25.1. A tanuldi jogviszony megsziinése

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

e irasban, az errél szol6 nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem ki-
vanja folytatni tanulmanyait;

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

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

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

Iskolankban az orszagosan egységes kdzponti irasbeli vizsgan valé megjele-
nést kérjuk, mind a két vizsgatargybal, szdbeli felvételi vizsgat nem tartunk. A
felvételi pontok szamitasanal a vizsga eredménye kétszeres szorzéval szamit.
Szamitjuk mellette az altalanos iskolai magyar nyelv és irodalom, térténelem,
idegen nyelv matematika és kémia eredményeket (utdbbit megduplazva).

Ha a tanulo el6készit évfolyamon vesz részt, tanulmanyait a szakképzd in-
tézményben kulon felvételi eljaras nélkll folytathatja azzal, hogy az altala va-
lasztott agazatrol az el6készitd év soran az igazgato 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 kérelmekrél -a rendelkezésre allé szabad kapacitas figyelembevé-
telével- az igazgato dont.
A felvételi eljaras kulonos szabalyai

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

e a halmozottan hatranyos helyzet( tanulét

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.
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A kovetkezd modon szabalyozzuk a sajatos helyzetet:
e testvére mar az iskola tanuloja (volt)
e aszul6 az iskola tanuldja volt
e aszuld az iskola alkalmazasaban all
e aszll6 egyedulalld és/vagy tartésan beteg és vagy fogyatékos
Szakképzb iskolank felvételi tajékoztatot készit, és azt a honlapjan nyilvanos-
sagra hozza, valamint a KIFIR rendszerében oktdber 20-aig elhelyezi.
A felvételi tajékoztatd tartalmazza:

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

e afelvételi eljaras rendjét,

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

e a sajatos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel kuzdé jelentkezére vonatkozo specialis elbiralasi sza-
balyokat,

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

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

Szakképzb6 évfolyam 1/13. évfolyamara valé felvétel feltétele:
e sikeres érettségi vizsga

e egeészségugyi kovetelmények teljesitése

25.4. Fegyelmi eljaras szabalyai
A Debreceni SZC Vegyipari Technikumban folytatott tanuldi 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 blintetésben részesithetd. A fegyelmi el-
jaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kis-
koru tanul6 esetén e jogot a szuld gyakorolja.

A fegyelmi buntetés lehet:
e megrovas,

e sSzigoru megrovas,
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e meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

e Kkizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuldval szemben eltiltas vagy kizaras csak rendkivuli vagy ismét-
16d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szil6 kdteles Uj iskolat ke-
resni a tanuldonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténé elhe-
lyezése a szul6 kezdeményezésére tizenot napon belul nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beldl koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni sza-
mara. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés akkor
sem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha a kizaras
az iskolabdl fegyelmi blntetést megallapité hatarozat a kdzépiskola utolsé 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 buntetés hatalya
alatt all. Az athelyezés fegyelmi buntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatoja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatéval megallapodott.

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

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a
oktatoi testulet hozza. A fegyelmi eljaras lefolytatasaba bevonjuk az ifjusagvé-
delmi felel6st és az iskolai diakdnkormanyzat (diak) képviselbjét, akik vélemeé-
nyuket a fegyelmi targyalason is el6adhatjak.

A fegyelmi targyalasra vonatkozé 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 tuggyel kapcsolatban tajékozdédhasson,
vélemeényt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e Atargyalasra a tanulét és a kiskoru tanulé sziléjét meg kell hivni. Kiskoru
tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szul6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szul6t 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(i meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikaldeni, hogy azt a tanulo, a szul6
kulon-kulon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi targyalas nyilvanos. A nyilvanossag a tanulo kérésére vagy a
fegyelmi bizottsag elndkének dontése alapjan korlatozhato illetve kizar-
hato.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell joga-
ira, ezt kovetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint
a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke
az iskola egyik vezetéje, tagjai a tanuld osztalyfénoke és egy, az adott
osztalyban tanité oktatdo. A fegyelmi targyalason tanacskozasi joggal
vesz részt az ifjusagvédelmi felelés és a diakonkormanyzat diak dele-
galtja.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hiva-
talos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targya-
las vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szulé keéri.

Az igazgatd koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl
vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a ta-
nulo és a szulb nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szak-
ertoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan korilmény feltara-
sara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meg-
hozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szol.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
- atanuldé nem kovetett el kdtelességszegeést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosz-
szabb idé telt el,

- a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato, vagy nem bizonyithato,
hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon belll irasban meg
kell kuldeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szuldjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot
nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru
tanulo esetén a szuld is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
keéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo
szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi ada-
tait, a fegyelmi blntetést, a blntetés idétartamat, a felfUggesztését és az
eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.
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e A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok is-
mertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizo-
nyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e Afegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését

o 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 igazgatéhoz benyuijtani.

e A fegyelmi blintetést megallapitdé hatarozat ellen benyuijtott kérelmet az
igazgato a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belul koteles to-
vabbitani a Debreceni Szakképzési Centrumhoz. A felterjesztéssel
egyutt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az igazgaténak az tgyre
vonatkozo véleményével ellatva.

o Afegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet
részt a tanuld kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elko-
vetett kotelességszegeés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az
el6z6 bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fe-
gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az Ggyben
tandvallomast tett vagy szakértéként eljart.

25.5. Egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasahoz az alabbi szempontok figyelembe vétele
szukséges:

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a
kiskoru tanuld szuléjét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését elbéadja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld a terhére rott kotelességszegest,
annak sulyossagat elismeri, az igazgato a legenyhébb fegyelmi biintetést, ma-
sodik esetben a kdvetkezd fokozatot a targyalas megtartasa nélkil is kiszab-
hatja.

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

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

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elma-
radasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
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veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végre-
hajthaté.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a koételes-
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 kotelességszegés-
sel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a szuld, egyetert.

A fegyelmi eljaras meginditasarodl szolo értesitésben a tanulo, ha a tanuld kis-
koru, akkor a szuldje figyelmét felhivjuk az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségere. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szuld az értesités kézhezve-
telétdl szamitott 6t munkanapon belil 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 torténdé megér-
kezésétdl szamitott tizenot napon belul az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén az igazgatd az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasitja.

Az egyezteté eljaras lefolytatasaért az igazgato felel.

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

A tanul6é — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hataro-
zatban foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

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

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 szuléje mindig részt vehet. A tanulét
szuldje, torvényes képviselbje képviselheti.

26. A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett —
tandran kivuli rendszeres foglalkozasok mikodnek:

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e iskolai diaksport egyesuleti foglalkozasok,
e tOdmegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,
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o tehetséggondozo foglalkoztatasok,
e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok, stb.

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés onkéntes. A tanoran
kivuli foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

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

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a szll6i, valamint
a nevel6i igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakari leirasuk alapjan vegzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulma-
nyi, sport €s kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek meg-
szervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozossé-
gek, illetve az oktatok a felelések.

A tanuldk onképzésenek, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti
€s mikodési szabalyzat tartalmazza.

A csoportszervezés alsé Iétszamhatara: 8 f6 (kivétel: kulonleges banasmaddot
igénylé tanuld egyéni fejlesztése)

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

27. Afeln6ttek szakmai oktatasa és képzés formai, feln6ttképzés

A feln6ttek szakmai oktatasa

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan sajat tanuldinknak és minden ér-
deklédbnek, akik a jogszabalyban rogzitett feltételeknek megfelelnek — éves
képzési terv alapjan — a Debreceni Szakképzési Centrum alapité okiratban
szerepl6 a DSZC Vegyipari Technikum szakmai profiljaban szereplé agazat-
ban szervezzik a felnéttek iskolarendszer(i oktatasat. felnéttképzési jogvi-
szony esetében a szakmai oktatas id6étartama nem évfolyamokhoz kététt, megal-
lapitasa az Szkt. 53. § (4) bek. alapjan torténik.) Szkt. 20-21. §

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

Az oktatas formai jogviszony szerint:

e tanuloi vagy
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o felnGttépzeési jogviszony szerint folyhat.

A tanuldi jobviszony szerint szervezett képzési formakban a foglalkozasokon
a tanulok részvétele kotelezd.

A felnéttek szakmai oktatasa keretében a hallgaték heti 2 alkalommal foglal-
kozason vesznek részt. A részvétel kotelez6. A képzést a felnbttképzési szer-
z6dés szabalyozza.

Megszinik a hallgatd felnéttképzési jogviszonya, ha a szorgalmi id6szakban
30 tandranal tobbet mulasztott igazolatlanul.

Az oktatas iranyitasa

Az oktatas az intézmény féigazgatdjanak az igazgatéra atruhazott egyszemeé-
lyes felelésségével folyik, aki munkakdri feladataként iranyitja a felnéttek szak-
mai oktatasat. A felnéttek szakmai oktatasanak vezetését az iskola szakmai
igazgatdhelyettese végzi.

A felnéttek oktatasaban az oktatast kilon megbizasi szerzddés alapjan és ku-
|6n dijazas ellenében az iskola oktatdi, és - igény szerint - kulsé szakemberek
végzik. Az oktatasban kdzremikodok tevékenységuket munkaszerzddeés,
vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitd szerzddés alapjan
veégzik. Az iskola igazgatdja a kotelezd draszam terhére is megbizhat oktatét
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 hianyzoé oktatd helyet-
tesitéseérél koteles gondoskodni. Az oktatoi testulet évente legalabb két alka-
lommal megbeszélést tart. Az oktatdk munkajukat a szakmai iranyité szervek
utasitasai, javaslatai, ill. az egyes képzeési formakra rendelkezésre allé szak-
mai kdvetelmények, valamint a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatdhelyet-
tes, munkako6zosség-vezetd utasitasai szerint végzik.

Az oktatéi munka koordinalasat a nappali tagozaton megalakult szakmai mun-
kak6zosségek végzik. Az oktatok feladata a tanuldk tudasanak, felkészultsé-
gének ellendrzése és értékelése is, a Szakmai Programban, illetve a helyi
programtantervben eldirt formaban, illetve az igazgato altal meghatarozott id6-
ben.

Feladataik k6zé tartozik az oktatéi munkahoz kapcsol6édé adminisztrativ teen-
dék pontos és hataridére torténd elvégzése (helyi tantervek készitése, foglal-
kozasok vezetése a naplokban, hianyzok beirasa, vizsgak, beszamolok ered-
ményeinek beirasa az eldirt nyomtatvanyokra).

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

A felnéttek oktatasara csak olyan hallgato vehetd fel, aki altalanos iskolai ta-
nulmanyait sikeresen befejezte, 18. életévét betdltdtte, illetve megfelel az
egyes képzési formakra elbirt specialis kdvetelményeknek.

Az iskola minden év aprilis 30. és augusztus 1. kozott meghirdeti a kovetkez6
tanévre tervezett képzési formakat. Keresztféléves képzés inditasakor decem-
ber 15. és februar 1. kozott. Ezt kovetben - szeptember 15-ig, illetve februar 1-
ig - az erre rendszeresitett nyomtatvanyon nyujthatjak be jelentkezésuket az
erdekl6ddk. Az iskola az egyes képzési formakra potfelvételt is hirdethet.

A hallgatok felvételérél az igazgato, a szakmai é€s a vallalati kapcsolatokért
felel6s igazgatdhelyettes dont. A dontésrél szeptember 15-ig, illetve februar 1-
ig e-mailen vagy szoban értesiti a jelentkezdket. A jelentkez6kkel felnéttkép-
zési szerz6dést kot az iskola.

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

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

A felnéttképzési jogviszony megsziinése
Megszlinik a jogviszonya annak a tanulonak, aki

e tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;

e irasban, az errél sz6l6 nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem ki-
vanja folytatni tanulmanyait;

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

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

A képzés rendje
Délel6tti képzeés esetén a képzeés rendje a nappali munkarend szerinti képzés
rendjéhez igazodik.

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

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

A felnéttek oktatasa érarend szerint folyik. Az egyes képzési formak drarendjét
a szakmai igazgatohelyettes késziti el.
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A tantargyi vizsgakra csak a vizsgabeosztas szerinti id6ben kertlhet sor. Ettdl
eltérni csak a hallgatdo megfelel6 tajekoztatasaval és a gyakorlati oktatasve-
zetd elézetes engedélyével, rendkivul indokolt esetben lehet.

Szervezési kérdések

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

A felnéttek szakmai oktatasaban résztvevdket az igazgatd bizza meg, illetve
kot veluk szerzédeést.

A felnbttek szakmai oktatasaban hasznalhaté naplokat, osztalyozoiveket,
torzslapokat és egyéb nyomtatvanyokat a tanugyi nyilvantartasrél szolé jog-
szabalyokban foglaltak szerint kell alkalmazni.

Pénzugyi intézkedések

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

Minden honap elsé 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.

28. Tanorak latogatasa aloli mentességek
Az igazgato dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latoga-
tasa aldl torténd felmentésérél.

Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanuldk
felkészultségeének ellendrzési maédjat.

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

29. Szakképzeési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanulo juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények
A tanulé
a) — adualis képzbhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az elsé szakma megszerzéséhez kapcsoldddan egyszeri palyakezdési jutta-
tasra,

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

Oszténdij, 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 6szténdij havonkénti 6sszege

a technikumban foly6 agazati alapoktatasban az 6szténdij alapjanak
nyyolc szazaléka, a szakképzd iskolaban folyé agazati alapoktatasban
az Osztondij alapjanak tiz szazaléka,

a szakképz6 intézmeényben folyd szakiranyu oktatasban az 6sztondij
alapjanak

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

- tizenot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év vegi mindsitésében ka-
pott osztalyzatok atlaga 3,00—3,99 k6zott van,

- huszonot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi minésitésében
kapott osztalyzatok atlaga 4,00—4,49 koz6tt van,

- harmincét szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében
kapott osztalyzatok atlaga 4,49 folétt van.

Az elbkészit6 évfolyamon jaré 6sztondij havonkénti dsszege az 6sztondij alap-
janak 8 szazaléka.

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

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

A megismételt évfolyamon nem részeslilhet 6sztondijban 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 6sszege 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 eredmeénye 4,49 f0lott van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tAmogatasra (Apaczai
osztondijprogram) szakmai oktatasban részt vevé olyan tanulé palyazhat, aki



NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

e hatranyos helyzetl vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesul és

e a palyazat benyujtasat megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 3,50 folott van.

A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal a honlap-
jan teszi kozzé. A tamogatasrol a Nemzeti Szakképzeési és Felnbttképzési Hi-
vatal dont.

A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal tamogatdi ok-
irattal biztositja.

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

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

§ (2a)
Az egyszeri palyakezdési juttatas az adott szakmai vizsgaiddszak utolso napjatol
szamitott 60 napon beldl 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 képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az 0sztondijat és a tamogatast minden hénap huszonnyolcadik napjaig kell
atutalni azzal, hogy a félév els6 két honapjara jaré 6sztondij, illetve tamogatas
a masodik hénapban egy 6sszegben kerul atutalasra, a julius és augusztus
honapra jaré 6sztondij, illetve tamogatas a junius hdnapban jaré 6sztondijjal,
illetve tamogatassal egy idében kerll atutalasra. Az egyszeri palyakezdési jut-
tatast a szakma megszerzését kovetd hatvan napon belul kell atutalni.

A tanul6é az Eurdpai Unié és a Magyarorszaggal szomszédos nem europai
unios allam hivatalos nyelvének valamelyikébél, valamint kinai, arab és orosz
nyelvb8l megszerzett allamilag elismert nyelvvizsga dijahoz tamogatasra jo-
gosult. Az e jogcimen tanulénként és nyelvvizsganként kifizetheté pénzbeli
hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér husz szazalékat. Az
e bekezdés szerinti tamogatas nem illeti meg a tanul6t, ha jogszabaly alapjan
a nyelvvizsga dijanak medfizetéséhez egyébként tamogatas igénybevételére
jogosult. A tamogatas rendelkezésre bocsatasarol — a tanulé igazolt kérelme
alapjan — az igazgat6é gondoskodik.
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30. A diak onkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai ve-
zetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A kapcsolattartas formai

A munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosseég, az osztalyban tanito
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai Diaksport Egyesulettel [DSE], a diakonkormanyzattal
[DOK]. A kapcsolattartas a foglalkozason és a foglalkozason kivili tevékeny-
ségek, osztaly- és iskolai programok, osztalygy(lések, évfolyamgytlések, di-
akkozgydlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osz-
talykozossegek és a tanuldk az az osztaly altal valasztott tisztségviseldin ke-
resztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a oktatokhoz, az osztalyf6-
nokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 na-
pon belul valaszt kapnak.

Az iskola vezetbsége, oktatoi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se
elsésorban a diakonkormanyzatot segitd tanar(ok), aki(k) minden DOK veze-
téségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz(nek). Az intézmény vezetés kép-
visel6je tanévenkeént két alkalommal a Diakkdzgydlés ertekezletein tajéekozo-
dik a diakonkormanyzat munkajarél. A DOK vezetdje jogosult arra, hogy a ta-
nuldkat érintd és intézkedeést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli
Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a oktatoi testllet értekezletre
a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
A mikodési feltételek biztositasa az intézmény részeérdl

e diakdnkormanyzati iroda, amelynek mikodési rendjét szabalyzat rogziti.
A helyiség téritéesmentes igénybevételének lehetbsége gondatlansag,
karokozas esetén visszavonhato.

e studio, hirdetétablak, multimédias hirdetsfelllet,

e anyagi tdmogatas: palyazatok.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol
e sajat mlUkodéseérdl;
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarél.

A diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mi-
kodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diagkonkormanyzat véleményét:
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az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt, a hazirend elfogadasa el6tt.

Iskolai diakonkormanyzatot segit6 oktato

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

a tanulok nagyobb kdzdssegeét érinté kérdések targyalasakor részt vesz
az iskolavezetdség ulésein, kozremikodik a dontéshozatalban és a
dontésekrdl tajékoztatja a diakonkormanyzat képviseléit,

félévenként egy alkalommal 6sszefliggé tajékoztatast ad iskolavezeto-
ségi Ulésen a diakdnkormanyzat programjardl, helyzetérdl,

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

kolcsOnos tajékoztatason alapuld rendszeres munkakapcsolatot tart az
igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel a napi feladatok teljesitése érdeké-
ben,

az aktualis feladatokhoz igazodé gyakorisaggal tajékoztatd-tajékozodo
megbeszélést tart az alapkdzosségek diakonkormanyzatait segité okta-
tokkal: a feladat jellegétdl figgden az osztalyfénoki munkakdzosség ve-
zetdjével, vagy évfolyamfelelSseivel, vagy tagjaival,

az intézmeény Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik nagyrendezvények el6készitésérdl, megszervezeéseérdl, a
hagyomanyapolas helyi érvényesitésérol,

el6késziti, megszervezi a félévenkénti igazgatoi forumot, a diakdnkor-
manyzati vezetdk tovabbképzeését,

segiti az évenkeénti diakkozgylés el6készitését, megtartasat és - szuk-
ség szerinti id6pontokban - a diakdnkormanyzati valasztasokat,

elvégzi a didkdnkormanyzat pénz- és vagyongazdalkodasat,

szemelyesen kozremikodik a diakonkormanyzatot érinté palyazatok ki-
munkalasaban, benyujtasaban és - az elbiralast kovetéen - a megvalé-
sitasban,

seqiti, szervezi a didkdnkormanyzat kils6é (nemzetkdzi, orszagos, va-
rosi) kapcsolatrendszerébdl adédoé feladatok teljesitéseét,

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 oktatdi testllet, az egyes oktatok-
diakonkormanyzattal kapcsolatos - a kozoktatasi torvényben szabalyozott - ko-
telességeit.

31. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet,
valamint az iskola vezetése és a diaksport egyestlet kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

Az intézményben miikddd egyestulet feladata a tanuldk napi testmozgasaval,
a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggb feladatok elvégzésének se-
gitése. E célbol foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott id6keretben.

Az egyesuletnek tagja az a tanuld, aki az év elején a tagsagi dijat maradékta-
lanul befizeti. A tagsag nem automatikus, minden évben meg kell ujitani. A
tagok résztvehetnek az egyesulet altal szervezett edzéseken, versenyeken.

A foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet eze-
ken olyan szakedz6, aki a felséoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb
120 o6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulék iskolai egyesuletben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a minden-
napos testnevelés éraihoz beszamithato.

Az Diaksport Egyesulet mikodésének reszletes szabalyozasa az egyesulet
sajat SzMSz-ében kerult rogzitésre.
Az iskolai Didksport Egyesulet meghatarozé szerepet jatszik:
e a mindennapos testnevelés biztositasaban,
e atandran kivuli foglalkozasokon,
e sportagi szakosztalyok mikodtetésében,
e iskolai hazibajnoksagok szervezésében,
e versenyeztetésben (varosi, megyei, orszagos diakolimpiai rendezvé-
nyeken).
Az iskolai Diaksport Egyesulettel valé kapcsolattartas

Az iskolai Diaksport Egyesulettel és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért az
egyeslulet vezetdi és a igazgatd felelés. A DSE évente kozgydlést tart, melyen
részt vesznek a kozgyulés meghivott tagjai, az egyesulet vezetdi és az iskola-
vezetés képviselje.
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32.

b)
C)
d)

e)

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1. A kdnyvtar céljai:
e aziskolaban foly6 oktatd és nevelémunka elésegitése,
e aszakmai szinvonal megtartasanak és emelésének biztositasa,

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

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

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

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
az intézmény helyi szakmai programja szerinti foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztosi-
tasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segéd-
konyvek kolcsdnzését.

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

i) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézmeényekben mikodé konyvtarak,
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

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

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

Az iskolai konyvtar gyldjteményét a szakmai programnak megfelel6en, a tanu-
I6k, és az oktatdk igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat koényvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.
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Az iskolai konyvtar az oktatdé munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezaltal iga-
zodnia kell a NAT-ban és a képzési programban megfogalmazott kdvetelmé-
nyekhez és a szakmai programhoz. Biztositani kell az iskola oktatoi és tanuloi
részére az oktatashoz sziikséges informacié-hordozdékat (kényv, folydirat, au-
diovizualis és egyéb dokumentumok).

A konyvtar gazdalkodasa
A koznevelési intézmények gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkeznek.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar 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 pénziugyi keret célszeri felhasznalasaért a konyvtarostanar fe-
lelés, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentu-
mokat vasarolni.

A konyvtar fenntartasa és felugyelete

A konyvtar fenntartéja a DSZC Vegyipari Technikum. Mikddését az iskola
igazgatoja biztositja, iranyitja és ellenérzi.

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

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

A konyvtar gy(jtékore

1. Aziskolai kdnyvtar gytijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és az
oktatdi testulet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg.

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

3. A konyvtarban elkilonitetten kell gydjteni, és a diakok, oktatok, az iskola
dolgozéi, valamint a szUul6k szamara nyitvatartasi idében hozzaférhetéve
kell tenni az iskola mikddésének dokumentumait (Szakmaii Program, Kol-
lektiv Szerz6dés, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei, hata-
lyos jogszabalyok stb.).

4. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato és a szakmai
munkakdzosségek javaslatait.

5. A koényvtar a tantervi kovetelIményeknek megfeleléen folyamatosan, terv-
szerlien és aranyosan fejleszti allomanyat a gyljtékori szabalyzat szerint
(1. sz. Melléklet / A kbnyvtar gyiijtokoéri szabalyzata).
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GyUjteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlen gyarapitott allomany tukrozi 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 konyvtari koltségvetéstél, a
gyljteménybe nem ill6 miveket konyvtari allomanyba nem veszunk.

A csere alapja lehet f0l0s példany, ill. az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékeny-
ség értékegyenl6ség alapjan jon létre alacsony példanyszamban.

A dokumentumok allomanyba vétele

1. A kdényvtarba érkez6 (gylijtékorbe tartozo) tartds megbrzésre szant doku-
mentumokat tulajdonbélyegzdvel ellatjuk a cimlapverzén, a 17. oldalon, ill.
a mihoz tartozé utolsd széveges oldalon, majd ezt kovetéen 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
rongalddo kiadvanyrol brosura-nyilvantartast kell vezetni. Ez utobbi anya-
gok nem leltarkotelesek.

Allomanyapasztas

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente ki kell vonni az elavult, felesle-
gesse 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 allomanybal:
- Tervszer( allomanyapasztas miatt (tartalmilag elavult kdnyvek esetében).

- Ha foldés vagy gyljtékérbe nem illé a dokumentum. Az avultsag mértékeé-
nek megallapitasaban kikérjik az oktatok véleményét. A folos példanyokat
fel lehet ajanlani mas kdényvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozé-
inak, tanuldinak.

- Természetes elhasznalddas vagy rongalas miatt dokumentumot csak ak-
kor vonunk ki, ha a toérlés 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-
mokrdl van szo.
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- Nem selejtezzlk a jelentds tudomanyos, torténeti és mivelédeési értékek-
kel biré régi miveket és a konyvtar nyilvantartasait.

Az allomany ellenbrzése

A konyvtar reviziojat, azaz az allomanyellenérzést - akar id6szaki, akar rend-
kivuli - az iskola igazgat6janak irasban kell elrendelnie a 3/1975. KM-PM
egyuttes rendeletek alapjan, ill. személyi valtozas esetén az atvevd kdonyvtaros
kérheti.

Az id6szakos allomanyellenbrzést az iskolai konyvtarban, célszer( juniusban
elveégezni.

Az allomanyellenérzés ideje alatt a konyvtarban a kdlcsdnzés szlunetel, kony-
vet sem bevinni, sem kihozni nem lehet.

Az id6szaki, teljes korl allomanyellenérzés elbtt az Osszes konyvet be kell
gydjteni. Az allomanyellenérzésrdl jegyzékonyvet kell késziteni. Ebben a fel-
merulé hianyok tételes felsorolasan kivul a konyvtar mikodéseére vonatkozé
megjegyzeseket, az elvégzendd feladatokat is rogziteni kell.

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

A leltarozas lebonyolitasa

A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkaja szlikséges. 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,
- ajegyzbékonyv,

- mellékletként a hianyzo6 vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegy-
zéke.

Az igazgato jovahagyasa utan a hianyz6é dokumentumokat kivezetjuk a nyil-

vantartasokbdl. A munkalatok befejezése utdan a csoportos leltarkdnyvben

meglévé adatokat a bekdvetkezett valtozasoknak megfeleléen korrigaljuk.

Az allomany védelme

Az allomany jogi védelme

1. Aféallasu kdnyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtari
allomanyért és annak rendeltetésszer(i mikodtetéséért, olyan mértékben,
ahogy azt a szabadpolcos rendszer ezt lehetévé teszi.



NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

2. Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egydittes
megléte alapjan torténhet.

3. A kolcsdnz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. Elveszett konyv esetén az
olvaso koteles az elveszett dokumentumot a konyvtar részére beszerezni,
az aktualis pénzpiaci arat megtériteni.

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

5. A letéti allomany védelméért az atvevd oktatd és/vagy a szakmai munka-
k6zdsség felel. A letéti allomanyt névre szoldan adjuk at. Az atvevé, a vele
kozvetlendl egyitt dolgozokkal, anyagilag felelés a dokumentumokért,
amennyiben a meglevé kortulmények azok biztos tarolasara alkalmasak.

6. A konyvtarostanart hosszan tarté betegsége esetén helyettese részara-
nyos anyagi felel6sséggel tartozik. A felelésségének idejét jegyz6kdnyv-
ben kell rogziteni. A kdnyvtarost csak olyan oktaté helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozodni, ismeri a kdlcsOnzés mechanizmusat, a
konyvtarostanarral megosztott anyagi felelésséget vallal és személye ellen
a konyvtarostanarnak nincs kifogasa.

Az allomany fizikai védelme

1. A konyvtarban minden tlzrendészeti intézkedést megteszunk. Erre vonat-
koz¢ tilalmi tablakat jol lathato helyen helyeziink el. (Tlz esetén tilos a viz-
zel oltas.)

2. A konyvtarban a kényvtarostanar tudtan kivil és/vagy oktatoi feligyelet
nélkul tanulé nem tartézkodhat.

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

4. Szigoruan ugyellnk a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas por-
szivé hasznalataval, fertétlenités, féregtelenités). Lehetéség szerint véd-
juk az allomanyt a fizikai artalmaktél (kbzvetlen napsugarzas, por). Az au-
diovizualis dokumentumokat zarhaté szekrényekben, a muzealis doku-
mentumokat vitrinben taroljuk.

5. A konyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok: a kézikdnyv-
tari allomanyrész darabjai, a folydiratok, AV és CD anyagok. A korlatozas
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.)
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A konyvtari allomany tagolasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak jelentds része a konyvtari helyiségekben ta-
lalhatdak, a tankdnyvek pedig a tankonyvraktarnak kialakitott szekrényekben
évfolyamok, ill. tantargyak szerint. Letéteket nem képeztink.

A koényvtari helyiségben a kdnyveket (kézi- és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd
allomany, folydiratok) teljes egészében szabad polcon tartjuk. A kézikényvtar
dokumentumai a kdlcsonzdpult mogott kerlltek elhelyezésre a konnyd ralatas
és a védelem miatt.

Az audiovizualis dokumentumokat zarhaté szekrényekben taroljuk.

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

Az allomany feltarasa

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

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

1. Az iskolai kdnyvtar feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktatd-nevel munkat segitse. Ennek megfeleléen mind a
oktatoknak, mind a tanuldéknak lehetéve teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalhato (kézikonyvtari allo-
many) kényvek kivételével az allomanyat kdlcsonzi.

2. A kolcsonzeést gépi nyilvantartassal biztositja 2011 6ta a konyvtar. A
konyvtarba valo beiratkozaskor a tanuldknak és a dolgozdknak a kovet-
kez6 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 szukséges ismeretekrél, igény szerint bibliografiai tevékenységet
végez, és adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveléknek és a tanuldknak az
iskolai munkahoz kapcsolddo irodalom-kutatasban.

4. Kozvetiti mas konyvtarak és informacids kdzpontok szolgaltatasait, igény
szerint kdnyvtarkozi kdlcsonzést végez.

5. Ellatja a szolgaltatassal 6sszefliggb nyilvantartasi feladatokat, oktatasi és
kolcsdnzési nyilvantartast vezet.

6. Szamitogépes informacios szolgaltatas-keresés, egyszerl adatbazisok
hasznalata.
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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 Mikddési Szabaly-
zatanak mellékletét képezve meghatarozza az iskolai konyvtar mikodeési rend-
jét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtari szolgaltata-
sait igénybe vevék korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos te-
vékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.
Az iskolai konyvtar mikodési 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 el6allitott dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szulé,
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 igazgatojatol és az altalanos igazgatohelyettestdl, el6zetesen
egyeztetett idépontban.

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

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

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

A Kréta egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és
az ehhez tartozd, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tobb
felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhet6. A masok altal
megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

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


http://www.dszcvegyipari.hu/
http://www.dszcvegyipari.hu/
http://www.dszcvegyipari.hu/
http://www.dszcvegyipari.hu/
http://www.dszcvegyipari.hu/
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A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére a szakmai
igazgatohelyettes elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

” r

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

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus hitelesitése (digi-
talis alairasa) az elektronikus levelez6rendszeren keresztul torténd tovabbitas
folyamataban valdsithaté meg. E hitelesités azt igazolja a cimzett szamara,
hogy a dokumentum a felado szamitogépeérél, az alairashoz szikséges kddok
ismeretében kerult elkuldésre. A digitalis alairas olvasasara csak az erre el6-
zetesen felkészitett szamitogépek alkalmasak.

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

e A hiteles papir alapu dokumentum beszkennelésre kerul, majd az intéz-
ményi helyi halézat valamely meghajtéjanak olvasasra engedélyezett
mappajaba veédett fajiformatumban (pl. pdf) kerdl tarolasra.

e Az elektronikusan eléallitott dokumentum szerzéje altal védett doku-
mentumkeént, védett formatumban az intézményi helyi halézat egyik
meghajtéjanak olvasasra engedélyezett mappajaba kerul tarolasra.

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

e Az intézmény honlapjan talalhaté 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 tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a
tanulot illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben
a tanuld tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja az isko-
lara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal
iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru
tanulé szlldje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértés-
ben — megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé 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
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intézmeény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gyu-
molcsozteti, a beveétel 10 %-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az intézmény
ertékesiti, a tanuldt a beveételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti
eés mukodeési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzés-
ben tanulészerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmaz-
hatok.

37. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyv — tamogatasi és — megrendelési igények felmérésének fo-
lyamata

Minden tanul6 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 tankonyv-
rendelését. A szulbnek 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 tankdnyvek biztosi-
tasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatéja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd tan-
konyvkolcsonzés utjan. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetén a fel-
mérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tankdnyvrendelet (17/2014.
EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankdnyveket -a munkafizetek kivételével -az igazgato az iskola konyvtari al-
lomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkulonitet-
ten kezeli, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. Az iskola igazgatéja minden év
junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajekoz-
tatja a szul6t, vagy a nagykoru cselekviképes tanulét. Az iskolai tankonyv —
tamogatasi és — megrendelési igények felmérésének folyamata.

Az oktatok a munkajukhoz szukséges tankonyveket, oktatéi segédkonyveket
a munkakozosségvezetén keresztul igénylik. Az 6sszegyjtott igényeket az al-
talanos igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az
oktatok tanévre vonatkoz6 konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételnilk.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzdkkel tamogatja, az in-
tézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zh6z hasonldéan
a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszk6zoket
(laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasz-
nalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tintetni a pontos meg-
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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 kapcsolodo koltségviselésrél.

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

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak tortend
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése
al6/2013. (Il. 28.) EMMI ,A tankonyvellatas rendje az iskolaban” rendelet ér-
telmében allami kdzérdek( feladat, amelyet a Kényvtarellatdé Kiemelten Kéz-
hasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasaglat el.

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellaté és a KIR
adatkezel6je egyuttmikodik, amelynek keretében a KIR adatkezel6je a Konyv-
tarellato részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a
KIR-ben szerepl6 és a tanuldkra vonatkozdéan a tankonyvtorvény 8/B. § (3)
bekezdésben meghatarozott adatokat. Kozfeladata korébe tartozé tankonyv-
beszerzés és tankdnyvterjesztés targyaban a Konyvtarellatd a tankonyv kiado-
javal tankonyvterjesztési szerzédést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mel-
lékletben meghatarozott kotelezd feltételeket, amelyektdl a felek nem térhet-
nek el. A Kényvtarellaté tankonyvellatasi szerz8dést két a) a Centrum fenntar-
tasaban mikodé 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 oktatok a munkajukhoz szukséges tankonyveket, oktatdi segédkonyveket
a munkakozosségvezetdn keresztul igéenylik. Az 6sszegyjtott igényeket az al-
talanos igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. A ok-
tatdk tanévre vonatkozé konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tan-
évente meg kell ismételnitk.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzdkkel tamogatja, az in-
tézményben hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzh6z hasonldan
a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté informatikai eszkdzoket
(laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasz-
nalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni 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.
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38. Hatalybalépés

Ez a Szervezeti és Mlkodési szabalyzat 2023. szeptember 1-jén |ép hatalyba
€s visszavonasig ervényes.
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39. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios
zaradék)

39. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios
zaradék)

Az oktatoi testiilet nyilatkozata

Az SZMSZ-t az intézmény oktatdi testllete 2023. augusztus 31. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Debrecen, 2023. augusztus 31.

hitelesitd oktatoi testlleti tag
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40. Mellékletek

40.1. Munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEIRAS

....................... (munkavallalé), Altalanos igazgatohelyettes

Munkaltaté megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkalta-
téi jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoéi jog-
kor gyakorléja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

thaté, vezetdi megbizassal
Altalanos igazgatéhelyettes

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz8dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelés vezetSként az Altalanos igazgatohelyettes az igaz-
gaté kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakon-
cepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok meg-
valositasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Vezetdi megbizas kez-
dete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz§ intézmény igazgatdja

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

Munkakore betoltésének
feltételei, a munkakorrel
szemben tamasztott kove-
telmény:

- A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 41.§ (1) bekez-
désében meghatarozottak szerint:
A szakképzé intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvéképes,
b) buntetlen elééletl és nem all a tevékenység folytatasat
kizaré foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel
és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.
- 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 tor-
vény végrehajtasardl 134. § és 142. § (6) rendelkezései
- A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.
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Eléirt iskolai végzettség:

- 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolé tor-
vény vegrehajtasarél 127. § és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes tulaj-
donsagok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintl kommunikaciés képesség
Megbizhatosag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

. Tarelem

10. Konfliktuskezel képesség

11. Empatia

CeoNok~wWNE

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabaly-

zati rendszer ismerete, kulonosen:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrél,

- 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szold térvény végrehajtasarol,

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,

- 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasaral,

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdz-
nevelési intézmények névhasznalataral,

- 110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérél,

- 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérél.

Munkavégzés helye:

DSZC Vegyipari Technikum

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-be-
osztas szerinti munkaido:

Az éves munkaterv és az ugyeleti beosztas szerint

Kotelez6 6raszam:

2-8 6ra

Munkakori kapcsolatrend-
szere:

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatojaval, az igazga-
téhelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb mun-
katarsaival, a DSZC kézponti munkaszervezetének vezetbivel,
munkatarsaival, partnerségeinek képviselbivel.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés soran
egylittmiikodik:

a szakképzb intézmény vezetbivel

a munkakdzosségek vezetbivel

a szakképzd intézmény oktatoival

a gazdasagi és ugyviteli dolgozdkkal
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A munkakorre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szol6 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 munkakor betoéltdjének jogai:

1. Személyét, mint az oktatoi testilet tagjat megbecsliljék, emberi méltdsagat és személyi-
Ségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevekenysegét értékeljék és elismerjek.

2. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézmeényi és fenntartoi informaci-

Okhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa.

abrw
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Munkakori feladatai:

Az Altalanos igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1. Részt vesz a vezetbségi uléseken, kozremikodik az iskolai szintl dontések, stratégiak
kialakitasaban.

2. A vezet6ségi munkamegosztas szerint felligyeli az adott munkak6zdsségek tevékenysé-
gét.

3. Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét és gondoskodik
a tanitas zavartalan folytathatdésagarol.

4. Kozremikodik a tantargyfelosztas és az érarend elbkészitésében.

5. lIranyitja, segiti és ellendrzi az oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja az oktatas
eredmeényeit, a szakmai fejlédést.

6. Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli az oktatok foglalkozasait. Ja-
vaslatot tesz az igazgatdonak az oktatok tovabbképzésére, szakmai és pedagodgiai fejl6-
désuket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésével is segqiti.

7. A vezet6seggel egyluttmikodve segiti az iskola palyaorientacios és beiskolazasi tevé-
kenységét.

8. Iranyitia a KRETA e-naplé mikodtetését, illetve folyamatosan aktualizélja azt.

9. Kdézremikodik a palyazatok elkészitésében és megvaldsitasban.

10. Kialakitja az ingatlanok karbantartasara, feltjitasara vonatkozo éves és kézéptavu terve-
ket, irdnyitja és felugyeli azok kivitelezését.

11. A munkakdzosségek javaslata alapjan elkésziti, Utemezi az oktatas eszkdzigény-listajat
és iranyitja - a pénzugyi elbirasok betartasaval - a beszerzéseket, beruhazasokat.

12. KézremUkodik a leltarozas és selejtezés elbkészitésében.

13. Iranyitja az intézmény munka- és tlzvédelmi tevékenységét.

14. Iranyitja a vallalati kapcsolatokért felels igazgatohelyettessel egyutt a laboratériumok
miszaki fejlesztését, korszeril technologiak oktatasi feltételeinek megteremtését.

15. Felugyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

16. Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

17. Elkésziti a tuléra-elszamolas kimutatasat.

18. Megtervezi és iranyitja a tanmuUhely korszerUsitésével, allagmegbdvasaval és karbantar-
tasaval kapcsolatos tevékenységeket.

19. Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezeési és
adatszolgaltatasi feladatokat, egyuttmikodve a fejlesztési és innovacios igazgatdhelyet-
tessel.

Egyéb atruhazott feladatok:

20. Kdteles minden olyan munkakéréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén meghatarozott ideig ellatja az igaz-
gatéi feladatokat.

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

21. Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanulé személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szocio-
kulturalis helyzetét.

22. A szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitményé-
rél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképz intézmény
dontéseirdl, a diakok tanulmanyait érint6 lehetbségekral.

23. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az dnképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.
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Jogkor, hataskorei:

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

Az igazgatohelyettesek tevékenységuket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal kdlcsondsen
egyuttmikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az Altalanos igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége ezen tdlme-
néen — a jelentési és beszamolasi kdtelezettség mellett — mindazon tertletekre kiterjed, amelyet
munkakoéri leirasa tartalmaz.

Az igazgatd az Altalanos igazgatdhelyettes részére tovabbi allandé és eseti feladatokat is meg-
allapithat.

Elleno6rzési 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, az igazgato felé je-
lezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakérébe tartozo feladatokat a hataridék betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéseert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korl védelmeéert.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo 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 kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...Nnév....

Altalanos igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

........................ (munkavallalo), Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltaté megneve-
zése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkalta-
téi jogkor gyakorléja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoéi jog-
kor gyakorldja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal

Szakmai igazgatéhelyettes

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz8dés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai szakmai oktatas és a kililsé gazdalkodo szervezetnél
szervezett szakmai oktatas tartalmi, pedagogiai és médszertani ira-
nyitdja, és az ott megvaldsuld oktatd-neveld, képzd munka felelés
vezetdje.

Vezetdi megbizas kez-
dete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz§ intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdeményezésére
a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.
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Munkakore betoltésének
feltételei, a munkakorrel
szemben tamasztott kove-
telmény:

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1) bekez-
désében meghatarozottak szerint:

A szakképzé intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvéképes,

b) bulntetlen el6életl és nem all a tevékenyseég folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

c) rendelkezik a Kormany rendeletében el6irt végzettséggel
és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

- 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szol6 tor-
vény végrehajtasarél 134. § és 142. § (6) rendelkezései

- A Munka Toérvénykonyve 2012. évi |. torvény.

Elirt iskolai végzettség:

12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikkséges személyes tulaj-
donsagok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

© ® N o gk~ wDbd P

Tlrelem
10. Konfliktuskezel6 képesség

11. Empatia
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Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és belsé szabaly-
zati rendszer ismerete, klldéndsen:

A szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos  hatasvizsgalatabol addédo

torvénymaodositasokrol szolo 2023. evi XXXIII. térveny

A szakképzésben lezajlott atalakitas utélagos hatasvizsgalatabol adodo kormanyrendelet- mo-
dositasokrol szold 292/2023. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,
- 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasaral,

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdz-
nevelési intézmények névhasznalataral,

- 110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetéseérdl,

- 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérél.

Munkavégzés helye: DSZC Vegyipari Technikum

Munkaideje: heti 40 éra

Az altalanos munkaidoé-be-

. e in Az éves munkaterv és az ugyeleti beosztas szerint
osztas szerinti munkaidé:

Kotelez6 6raszam: 2-8 6ra

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatojaval, az igaz-
Munkakori kapcsolatrend- | gatdhelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatoival, egyéb
szere: munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének vezet6i-
vel, munkatarsaival, partnerségeinek képviselbivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

a szakképzd intézmeény vezetdivel
A munkavégzés soran a munkakozosségek vezetdivel
egyuttmikodik: a szakkeépz6 intézmény oktatoival

a gazdasagi és ugyviteli dolgozdkkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
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A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.
A szakképzésben lezajlott atalakitas utélagos  hatasvizsgalatabol adddo

torvénymaddositasokrél szolo 2023. évi XXXIII. térvény

A szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos hatasvizsgalatabdl adodo kormanyrende-

let- modositasokrél szold 292/2023. (VII. 6.) Kormanyrendelet

A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje
Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoéltdjének jogai:

Személyét, mint az oktatdi testllet tagjat megbecsiljék, emberi méltdésagat és személyiségi jo-
gait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét ertékeljék és elismerjék.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciokhoz.
Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

A vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatéhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és
hataskore:

1. Reészt vesz a vezetdsegi uléseken, kozremikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak ki-
alakitasaban.

2. A vezet6ségi munkamegosztas szerint felligyeli az adott munkakdzdsségek tevékenységét.

3. Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét és gondoskodik a
tanités zavartalan folytathatosagarol.

4. Kozremilkodik a tantargyfelosztas és az drarend el6készitésében.

5. A szakmai oktatokkal elkészitteti a szakmai oktatas tanmeneteit, felllvizsgalja és az igazga-
ténak jévahagyasra el6terjeszti azokat.

6. Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja a
szakmai oktatés eredményeit, a szakmai fejl6dést.

7. Az igazgatdval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok foglalkozasait.
Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai oktatok tovabbképzésére, szakmai és pedagogiai
fejlédésuket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésével is segiti.

8. A vallalati kapcsolatokeért felel6s igazgatéhelyettessel egyuttmikddve megszervezni a szak-
mai vizsgakat, valamint az agazati alapvizsgakat.
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9. A vezet6séggel egyuttmiikédve segiti az iskola palyaorientaciés és beiskolazasi tevékeny-
ségét.
10. Kézremikodik a palyazatok elkészitésében és megvaldsitasban.

11. Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és felnbttek képzésével kapcsolatos jogszabalyok val-
tozasat és intézkedik azok helyi érvényesitése érdekében.

12. Szervezi, feligyeli az iskolarendszeren kivili szakmai tanfolyamokat.

13. Megszervezi az iskolai szint(i szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok felkészitésé-
rél, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

Egyéb atruhazott feladatok:

14. Kételes minden olyan munkakéréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen fe-
lettese kéri. Az igazgaté és az altalanos igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén meg-
hatarozott ideig ellatja az igazgatoi feladatokat.

Az oktaté munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore, feladat-és hatas-
kore:

15.Nevelb és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanulé személyiségének fejlédéseé-
rél, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle el-
varhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képesseégeit, adottsagait, fejlédésének
utemét, szociokulturalis helyzetét.

16. A szUlét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesitmeé-
nyerdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé in-
tézmény dontéseirél, a didkok tanulmanyait érinté lehetéségekrél.

17.Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyama-
tosan iranyitsa.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az dnképzésre, szikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkdre, hataskére a munkakdrébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Az igazgatohelyettesek tevékenységlket az igazgaté iranyitadsa mellett, egymassal kdlcséndsen
egyuttmdkodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A szakmai igazgatodhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége ezen tulmenden
— a jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett — mindazon teruletekre kiterjed, amelyet mun-
kakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatd a szakmai igazgatohelyettes részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megal-
lapithat.
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Ellenorzési 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, az igazgato felé je-
lezni a szabdlytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridék betartasaval és betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetbi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéseert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna. A munkavallalo 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 munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

Szakmai igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

..................... (munkavallalo), Vallalati kapcsolatokért fe-

Munkaltaté megne-
vezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a mun-
kaltatéi jogkor gya-
korléja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorléja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megne-
vezése:

Oktato, vezet6i megbizassal

Vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettes

Besorolas megne-
vezése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kuls6é gazdalkodo szerve-
zetnél szervezett gyakorlati oktatas szakmai, pedagogiai
€s mddszertani iranyitdja, és az ott megvalosuld oktatd-ne-
veld, képz6 munka felel6s vezetdje.

Vezet6i megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzé intézmeény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.
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Munkakore betoltésé-
nek feltételei, a mun-
kakorrel szemben ta-
masztott kovetel-
mény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképzé 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,

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak sze-
rint.

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezé-
sei

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

Eléirt iskolai végzett-
ség:

12/2020. (lI. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései
szerint.

A munkakor ellatasa-
hoz sziikséges sze-
mélyes tulajdonsa-
gok (kompetenciak):

Onismeret, dnszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia
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Elvaras a szakképzésre és kodznevelésre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és
bels6 szabalyzati rendszer ismerete, kulonosen:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (lI. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrél sz6lo torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrél,

229/2012 (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvéeny vég-
rehajtasarol,

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a koznevelési intézmeények névhasznalataral,

110/2012. (VI1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezeté-
sérdl,

5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-
rél.

Munkavégzés helye: DSZC Vegyipari Technikum

Munkaideje: heti 40 6ra

Az altalanos munka-

id6-beosztas szerinti Az éves munkaterv és az ugyeleti beosztas szerint
munkaidé:

Kotelez6 6raszam: 2-8 ¢6ra

Munkakori kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatéjaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a DSZC kozponti mun-

rendszere: . o .
z kaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival, partnersé-
geinek képviselbivel.
Helyettesités: A szakképzb intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés so-
ran egyuttmiikodik:

- a szakkeépz6 intézmény vezetdivel

a munkakozosségek vezetbivel
a szakképz6 intézmény oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési 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 az oktatoi testilet tagjat megbecsliljék, emberi méltésagat és
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevékenysegeét értékel-
jék és elismerjék.

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

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

A vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos
feladat- és hataskare:

1. Reészt vesz a vezet6segi uléseken, kozremikodik az iskolai szintl dontések,
stratégiak kialakitasaban.

2. A vezet6ségi munkamegosztas szerint fellgyeli az adott munkak6zdsségek
tevékenységét.

3. Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét és
gondoskodik a tanitas zavartalan folytathatosagarol.

4. KdzremUkodik a tantargyfelosztas és az 6rarend elbkészitésében.

5. A gyakorlati oktatokkal elkészitteti a gyakorlati oktatas tanmenetét, felulvizs-
galja és az igazgaténak jévahagyasra elbterjeszti.

6. lranyitja, seqiti és ellendrzi a gyakorlati oktatok tevékenységét és tervszeriien
vizsgalja a gyakorlati oktatas eredményeit, a szakmai fejl6dést.
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n)

0)

7. Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a gyakorlati oktatok
foglalkozasait. Javaslatot tesz az igazgatonak a gyakorlati oktatok tovabbkép-
zésére, szakmai és pedagogiai fejl6désuket tapasztalatcserék, bemutaté fog-
lalkozasok stb. szervezésével is seqiti.

8. A szakmai igazgatdhelyettessel egyuttmikodve segit megszervezni a szak-
mai vizsgakat, valamint az agazati alapvizsgakat.

9. A vezet6séggel egyuttmikodve koordinalja az iskola palyaorientacios és beis-
kolazasi tevékenységet.

10. Kézremikodik a palyazatok elkészitésében és megvaldsitasban.

A gazdalkodo szervezeteknél folyd gyakorlati oktatas iranyitasaval kapcsolatban fel-
adatai a kovetkezdk:

1.

El6késziti a gazdalkodo szervezetek és a szakképz6 intézmény kdzotti — a gya-
korlati képzéssel kapcsolatos — megallapodasokat, szerzédéseket stb.

A gazdalkodd szervezetekkel egyuttmikodve megszervezi a tanuldk gyakorlati
oktatasat, ugyelve az eldirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

3. Egyéb atruhazott feladatok:

Kapcsolattartas a teruletileg illetékes gazdasagi kamarakkal.

1. Munkatarsai kdzrem(ikddésével gondoskodik a szakoktatasi, technoldgiai felada-

tokhoz szUkséges anyagok, eszkdozOk beszerzésérél, a nyersanyagok szakszer
és koltségtakarékos felhasznalasarol.

Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kdzvetlen felettese kéri.

p) Az oktaté munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore, feladat-és hataskore:

Q)

Neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédé-
sérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédé-
sének utemét, szociokulturalis helyzetét.

A szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesit-
ményeérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szak-
képzd intézmény dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folya-
matosan iranyitsa.
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Képzés, tovabbképzeés:

s) Nagy gondot fordit az dnképzésre, szlikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Y

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

Az igazgatdhelyettesek tevékenységuket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal
kolcsdondsen egyuttmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A vallalati kapcsolatokeért felel6s igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyénifelel6ssége ezen tulmenden — a jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett
— mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgat6 a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes részére tovabbi al-
landé és eseti feladatokat is megallapithat.

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, az igaz-
gato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakar 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 megsértéseeért.

u) Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

v)

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo 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 munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...Nnév....

Vallalati kapcsolatokeért felel6s igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

.................................................... (munkavallalo), Fejlesztési- és innovacios

Munkaltato megne- Debreceni Szakképzési Centrum

vezése:

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a mun-

kaltatoéi jogkor gya- Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
korléja:

Egyéb munkaltatoi

jogkor gyakorléja: A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megne- Oktatd, vezet6i megbizassal
vezese: Fejlesztési- és innovacids igazgatdhelyettes
Besorolas megne- Munkaszerz6dés alapjan
vezése:
Munkakoér FEOR
. 1328
szama:

w) Megbizott felelés vezetbként az igazgatdhelyettes az igaz-

gato kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az is-
A munkakor ceélja: kolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitGzott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzé-
sében.

Vezetdéi megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felet-

tese: A szakképzé intézmeény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdemé-
nyezéseére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.
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Munkakore betoltésé-
nek feltételei, a mun-
kakorrel szemben ta-
masztott kovetel-
mény:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképzé 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 eldirt végzett-
séggel és szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak sze-
rint.

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezé-
sei

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.

Eléirt iskolai végzett-
ség:

12/2020. (lI. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései
szerint.

A munkakor ellatasa-
hoz sziikséges sze-
mélyes tulajdonsa-
gok (kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia
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Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
bels6 szabalyzati rendszer ismerete, kulonosen:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (lI. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrél sz6lo torvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrél,

229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvéeny veg-
rehajtasarol,

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a koznevelési intézmeények névhasznalataral,

110/2012. (VI1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezeté-
sérodl,

5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-
rél.

Munkavégzés helye: DSZC Vegyipari Technikum

Munkaideje: heti 40 6ra

Az altalanos munka-

id6-beosztas szerinti Az éves munkaterv és az ugyeleti beosztas szerint
munkaidé:

Kotelez6 6raszam: 2-8 ¢6ra

Munkakori kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatéjaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a DSZC kozponti mun-

rendszere: . . ]
z kaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival, partnersé-
geinek képviselbivel.
Helyettesités: A szakképzb intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés so-
ran egyuttmiikodik:

- a szakkeépz6 intézmény vezetdivel

a munkakozosségek vezetbivel
a szakképz6 intézmény oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YV V.V V V V V

A munkakdr betdltéjének jogai:

1. Személyét, mint az oktatoi testllet tagjat megbecstiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevekenysegét ertekeljék
és elismerjek.

2. Hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi in-
formaciékhoz.

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Fejlesztési- és innovaciés igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos fel-
adat- és hataskore:

1. Reészt vesz a vezet6segi uléseken, kozremikodik az iskolai szintl dontések, stra-
tégiak kialakitasaban.

2. A vezet6ségi munkamegosztas szerint fellgyeli az adott munkakozdsségek tevé-
kenységeét.

3. Ugyeleti beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét és gon-
doskodik a tanitas zavartalan folytathatésagarol.

4. KdzremUkodik a tantargyfelosztas és az 6rarend elbkészitésében.

5. lIranyitja, seqiti és ellendrzi az oktatdok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja az
oktatas eredményeit, a szakmai fejlédést.
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6. Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli az oktatok foglalkoza-
sait. Javaslatot tesz az igazgatonak az oktatok tovabbképzéseére, szakmai és pe-
dagdagiai fejlédésuket tapasztalatcserék, bemutato foglalkozasok stb. szervezésé-
vel is segqiti.

7. lIranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kulonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidol-
gozasat, megszervezi azokat.

8. Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi jelentkezé-
sekkel kapcsolatos teendbket, és megszervezi azokat.

9. lgazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a doku-
mentaciot a torvényesség alapjan ellenérzi.

10.Szervezi és ellenérzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat

11.Iranyitja a KRETA e-naplé mikddtetését, a hozza tartozo feladatokhoz illeszke-
déen folyamatosan aktualizalja azt.

12.Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.
13.Elkésziti a SZIR-statisztikat.
14.Koézremikodik a palyazatok elkészitésében és megvalositasban.

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

X)
y) Az oktatdo munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore, feladat-és hataskore:
2)

16.Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanulé személyiségének fejlédé-
sérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képesseégeit, adottsagait, fejlédé-
sének utemét, szociokulturalis helyzetét.

17.A szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai teljesit-
meényérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szak-
képz6 intézmény dontéseirél, a diakok tanulmanyait érinté lehetbségekrol.

18. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra térténé felkészitését folya-
matosan iranyitsa.

aa)

Képzés, tovabbképzeés:

bb)Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szukség esetén tovabbképzéseken vesz részt.
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Jogkor, hataskorei:

cc)

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

Az igazgatdhelyettesek tevékenyseguket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal
kolcsOndsen egyuttmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A fejlesztési- és innovacios igazgatdhelyettes feladat- és hataskoére, valamint egyéni
feleléssége ezen tulmenden — a jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett —
mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgato a fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes részére tovabbi allando és
eseti feladatokat is megallapithat.

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, az igaz-
gato felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

dd)

ee)

Koételes a munkakdrébe tartozé feladatokat a hataridék betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megseértéséért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartaseért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes kori védelméert.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tz- és
munkavédelmi el6irasait.

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...Nnév....

Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallald), oktatod 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
jogkor gyakorloja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

oktato

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR

szama:

2421/2422

A munkakor célja:

A rabizott fiatalok egyéni és kdzdsségi nevelése, szinvo-
nalas és korszerl modszerekkel tortend tanitasa, a tanulok
személyiségenek, tudasanak, viselkedésének sokoldalu
és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkolcsi tar-
tas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese:

A szakképzb intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatéja kezdemé-
nyezéseére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésé-

nek feltételei,

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképzé intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szem-
ben tamasztott kovetel-
meny:

a) cselekvdképes,

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. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szo6lo
torvény végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezé-
sei

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény.

El6irt iskolai végzett-
Ség:

12/2020. (1. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél sz6lo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasa-
hoz szUkséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szinti kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kulondsen:

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl,

12/2020. (1l. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 toérvény végrehajtasardl,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény vég-

rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalataral,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezeté-

sérél,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-

rél.
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Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csapé u. 29-35.

Heti munkaiddkeret:

40 ora (32+8)
32 oOra kotott munkaido,
e melybdl 22 6ra kotelezb foglalkozas,

e 10 ¢6ra kotelez6 foglalkozasnak nem mindsulé, a
szakmai oktatassal 6sszefuiggd egyéb feladat

8 ora oktatd altal meghatarozott beosztas szerint

Munkakori  kapcsolat-
rendszere:

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatéjaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a DSZC kozponti mun-
kaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

Az oktatod havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti

helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott mun-
kakorbe

tartoz6 feladatot és a tartdsan tavollévé oktatd helyette-
sitését az

oktatdé kuldon megallapodassal lathatja el.

A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

a szakképz6 intézmény vezetbivel
a munkakozossegek vezetdivel
a szakképz6 intézmény oktatdival

a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

V V.V V VYV V V

A Munka Torvénykodnyve 2012. évi l. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program
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A munkakor betoltdjének jogai:

ff)

1.

Személyét, mint az oktatoi testilet tagjat megbecsluljék, emberi méltdsagat és
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevekenységét értekeljék
és elismerjek.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartai in-
formaciékhoz.

Az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzo intézmény szakmai programjanak és
a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében,
gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilleto jogokat.

A szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit
megvalassza.

A szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalma-
zott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalo
pedagdgiai szakmai eszkdzoket.

A szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikse-
ges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkdnyveket, informatikai eszkozoket

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valoé részvétel utjan
gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az oktaté alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatasa az iskolaban. A
programtervben és szakmai programban eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben fog-
laltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiulonodsen, hogy:

1.

Nevels és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanulo személyiségének fejlédé-
sérdl, tehetségeének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képesseégeit, adottsagait, fejlédé-
sének utemét, szociokulturalis helyzetét.
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2. A kulonleges banasmaddot igényl6 tanulokkal egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttm(kodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( tanulé felzarkézasat
elbseqitse.

3. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges ta-
nuldkat.

4. Elémozditsa a tanulé erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egylttmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

5. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsuléseére, egyuttmikodeésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges élet-
maodra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

6. A szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesit-
ményeérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szak-
képz6 intézmény dontéseirdl, a diak tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

7. Atanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvé-
delmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 — és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

8. A tanuldk és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

9. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel kdozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét.

10. A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemje-
gyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulék munkajat.

11.Részt vegyen a szamara elbirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

12.Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra térténé felkészitését folya-
matosan iranyitsa.

13. A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatéi és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

14.Pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testilet értekezletein, a fogaddora-
kon, az iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Meg6brizze a hivatali titkot.

16. Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

17. A tanul6 érdekében egyuttmiikodjon munkatarsaival, mas intézményekkel, vala-
mint a szulékkel.

Oktato tovabbi feladatai:
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18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

A munka megkezdése el6tt 10 perccel a szakképzo intézmény épiiletébe megérkezik, ennek
tényét a portan elhelyezett beléptetd rendszernél dokumentalja.

Munkdjanak akadélyoztatasa esetén a szakképzo intézmény titkarsagat/iskolavezetést érte-
siti, megjeldlve tdvolmaradasanak okat.

A tanoran apolt kiilsdvel, esztétikus 6ltozetben jelenjen meg.

Hataridore tanmenetet készit. A tanodraira céltudatosan és széleskoriien felkésziil, a tanitasi
orakat pontosan kezdi és fejezi be.

A tandran kiviili foglalkozasokat sziikség szerint megszervezi.

A réabizott szertar, laboratorium rendjének megorzése, felelosség vallalasa az atvett, illetve
az altala hasznalt eszkozokért.

Rendszeres késziilés a tanitasi orakra, irasbeli feladatok, feladatlapok készitése, hazi felada-
tok kitlizése. A tanuldk rendszeres ellendrzése, értékelése.

A gyakorlati foglalkozasok eldkészitése, a foglalkozasok szakszerli megtartasa, a jegyzo-
konyvek értékelése.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapi-
tasa (az irasbeli dolgozatok hataridon beliili kijavitasa, értékelése). A témazard dolgozatok
megtekintés utani visszakérése a tanuloktol, és azok megdrzése év végéig.

Az intézmény neveld-oktatd munkdja altal sziikségessé valdo adminisztrativ és szervezési
feladatok végzése.

Beosztas szerinti ligyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

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

Kozremiikddés, illetve részvétel a szakképzd intézmény rendezvényein.

Segiti a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds, a diakonkormanyzatot segitdé oktaté munkajat.
Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképzd intézmény 6vo-védo eldirasait.

A palyazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palydzaton valo részvételt.

Aktivan részt venni a szakképzd intézmény beiskolazasi programjaban.

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:
1. Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuléit. Feltérképezi az osztaly-

k6zosség szociometriai jellemz6it, az osztalyon beluli értékrendet.

2. Nevel6 munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
szakmai program alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

3. Az osztalyfénoki 6rakra alaposan felkészul, a tanuldk érdekl6dését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli az ora kitizott feladatait.

4. Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, térekszik a munkamegosztasra.

Segiti a didk-onkormanyzati térekvéseket, képviseletet.

6. Kialakitja a redlis dnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallésagra és dntevékenységre nevel.

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

8. Egyuttmikodik a gyermek- és ifjlusagvedelmi koordinatorral a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.
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9. Seqiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

10.Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, Unnepélyeire. Segiti a ki-
|I6nféle szabadid&s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és
megvaldsitasat.

11.Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, a fegyel-
mezett munkat, a rend és a tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét.

12.Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamolot készit az
osztalyardl. Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek,
és a helyes id6beosztas elsajatitasahoz.

13.Segqiti a tanuldk folyamatos felzarkéztatasat, a kiugré tehetségek képzését.

14. EgyuttmUkodik az osztalyaban tanité oktatdkkal, latogatja osztalya tanitasi
orait, észrevételeit megbeszeéli az érintett neveldkkel.

15.1gyekszik 6sszehangolni a csalad és az iskola nevelését, szukség szerint csa-
ladlatogatas végez.

16.Munkaterv szerint szll6i értekezletet, fogaddorat tart.
17.Az iskolai dokumentumokat a szul6kkel megismerteti.

18.Folyamatosan tajékoztatja a szul6ket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrél, a dicséretrdl, az elmarasztalasrol.

19.Képviseli osztalya érdekeit a nevelbtestulet el6tt, minésiti tanitvanyai magatar-
tasat, szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozé konferencianak.

20.Regisztralja és dsszesiti a tanulok hianyzasat, figyelemmel kiséri az igazolaso-
kat, a mulasztasok valds okait.

21.Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztra-
cios teenddbket, felel az osztalynaplé és térzslapok, mas nyilvantartasok sza-
balyszer( és naprakész vezetéséert, statisztikai adatokat szolgaltat.

22.Iranyitja, szervezi a felelésségére bizott tanuldkdzosség iskolai életét, jelentds
nevel6 hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.
Az egységes értékrend megvalodsitasa érdekében koordinalja a fejleszté-ne-
veld hatasat, ellenérzi az osztalyban folyé pedagdgiai tevékenységet.

23.Figyelembe veszi az osztalyban tanul6 sajatos nevelési igényd, valamint beil-
leszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkez6 tanuldk korulmé-
nyeit és szikség esetén gondoskodik azok differencialt képességfejlesztésé-
rél.

24.Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos hely-
zetl tanuldkra.

25.Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettese, az igazgatd kéri.

99)
hh)Munkak6zdsség vezetd feladata:i
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1. Kozremikodik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

2. Osszedllitia az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkako-
z0sseég éves programijat.

3. A munkakdzosséget érintd szakterlleten feladata az osztalyokban folyé neve-
|ési-oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

4. A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekl6dési korének,
egyéni adottsagainak képességeinek feltarasa.

5. Id6északonkénti oktatoi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, feladatok meghatarozasa.

6. Javaslattétellel él az oktatoi értekezletek témaira.

7. Az iskolai Unnepélyek (kuldndsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése.

8. Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamolo készitése a oktatoi testlilet sza-
mara, valamint - igény szerint- az igazgatd részére a munkak6zosség tevé-
kenységeérol.

9. A tanulmanyi versenyek ugyeinek intézése.

10. Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Képzeés, tovabbképzés:

i) Nagy gondot fordit az onképzésre, szikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkar, hataskorei:

jj) Gyakorolja az oktatdi testulet tagjainak és az oktatdknak biztositott jogokat, hatas-
kore az altala vezetett tanuldécsoportra terjed ki.

Ellen6rzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulék személyiségének és tanulmanyi munkajanak fejlédését.

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igaz-
gato felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hatarid6k betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Személyesen felelGs a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért,
kijelolt tanuldécsoportjaban a szakmai program kévetelményeinek megvaldsulasaért,
az egyenld banasmaodért.
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Felel6s a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
és gyerekek jogainak megsértéséért.

kk) Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.




NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZ Vegyipari Technikum vagyon-, tlz- 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 kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

oktato
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), (laborans) 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:

Munkakdr megneve-
zése:

Laborans

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

3115

A munkakor célja:

A szakmai gyakorlatok eszkoz-, vegyszer- és anyagszuk-
ségletének biztositasa, az elékészitésben valé kozremUko-
dés. A laboratériumok és el6késziték rendjének biztosi-
tasa. A palyaorientacids és beiskolazasi rendezvények se-
gitése.

Vezetdi megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

Vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettes
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Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezéseére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kovetel-
mény:

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképzé intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvéképes,

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-
ség:

vegyész technikus

A munkakor ellatasa-
hoz szUkséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és a kémiai biztonsagra, valamint a munka-és balesetvéde-
lemre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és bels6é szabalyzati rendszer ismerete,

kulonosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szél6 torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a kdznevelési intézmeények névhasznalatardl,

e 2000. évi XXV. térvény a kémiai biztonsagrol,

e 44/2000 EiM rendelet, a kémiai biztonsagrol sz6lo torvény végrehajtasi rendelete,

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl.
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Munkavégzeés 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

Kotelezd éraszam:

Munkakori
rendszere:

kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatojaval,
az igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

a szakképz6 intézmény vezetbivel
a szakképz6 intézmény oktatdival

a Debreceni SZC kézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

V V.V V VYV V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo 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 munkakor betolt6jének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecstuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-

keljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziukséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért

birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.
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Munkakori feladatai:

1. A szakmai gyakorlatok eszkoz- vegyszer- és anyagszikségletének biztositasa.
2. Seqiti a gyakorlatok el6készitését, egyuttmikodve a gyakorlati oktatokkal.

3. Kozremlkodik a vegyszer-és eszkozrendelés elbkészitésében (arajanlatok ké-
rése).

4. Ellatja az Uvegeszkoz raktar leltarozasi feladatait.
5. Ellatja a vegyszerraktar leltarozasi feladatait.

6. A laboratériumban elhelyezett munkavédelmi leiratok, eszkdzok és felszerelések
ellenérzése, esetleges meghibasodasok jelzése a vallalati kapcsolatokért felelés
igazgatohelyettes felé.

7. Alaboratériumi el6készitbk rendjének biztositasa.
8. Biztositja az iskola ionmentes viz szikségletét.
9. Alkalmazza és betartja a kdrnyezetvédelmi és hulladékkezelési elirasokat.

10. Elvégzi a laboratoriumi berendezések, eszk6zok ra vonatkozo karbantartasi fel-
adatait.

11. A szakmai elméleti és a kémia tanitasi 6rak demonstracios kisérleteihez sziksé-
ges anyagok és eszkozOk eldkésziteésében valo kozremikodés, elbzetes egyez-
tetés alapjan.

12. A szakmai elméleti és a kémia tanuldkisérleti 6rak eszkdzrendszerének és fel-
hasznalandd anyagainak el6készitésében vald kozremikodes, elézetes egyezte-
tés alapjan.

13. A palyaorientacids és beiskolazasi rendezvényeken vald aktiv, személyes rész-
vétel, kozrem(kodés a szervezésben és megvaldsitasban.

14. Felugyelet a laboratoriumi tanulmanyi versenyeken.

15. Munkakori feladatait koteles az intézmény nevelé munkajanak elésegitésével tel-
jesiteni.

16. Igény esetén besegit a gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokba
is.

Képzés, tovabbképzeés:

II) Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkar, hataskorei:

mm) Jogkore, hataskoére a munkakoérébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
nn)

00)
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pp)

Ellenérzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint
az intézményvezeté felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridék betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felel6sséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak betartasaert.
gq)Felelés a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korld védelméert.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo 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 kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

név

munkakor
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallald), Iskolatitkar részére

Munkaltatd6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatoi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkoér gyakorléja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Iskolatitkar

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképzb intézmény adminisztraciés feladatainak
pontos és naprakész teljesitését.

Kozvetlen felettese:

A szakképzé 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-

meény:

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 elbirt végzett-
séggel és szakkepzettséggel, illetve gyakorlattal.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.
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El6irt iskolai veégzett-
Séq:

Erettségi

A munkakor ellatasa-
hoz szukséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredmeényorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhat6sag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kulondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrdl,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény vég-

rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a koznevelési intézmeények névhasznalatardl,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezeté-

sérél,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezetésé-

rél.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csapo u. 29-35.

Munkaideje:

heti 40 6ra (35,5+4,5)

Az altalanos munkaid6-
beosztas szerinti mun-
kaido:

Hétfé-cslitortok:

Péntek:

8.00 - 15.30
8.00-13.30

Kotelez6 6raszam:
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Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmeény igazgatdjaval,
Munkakoéri  kapcsolat- az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-
rendszere: tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzb intézmény SZMSZ-e alapjan.

- a szakképzd intézmeény vezetdivel

. . aszakképz6 intézmény oktatoival
A munkavégzés soran

egyuttmikodik:

a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kdézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YV V.V V VYV V V

A munkakdr betdltéjének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecslljék, emberi mél-
tésagat és szemeélyiségi 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
bir6saghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

A szakképzé intézmény oktatasi teruleteire vonatkozo iratok gépelése, rende-
zése.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Szukség esetén a nevelbtestlleti értekezleteken, fegyelmi targyalasokon jegyz6-
konyvet vezet.

Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.

Segiti a szakképz6 intézmény digitalis kulturajanak fejlesztését, részt vesz az is-
kolai adatok digitalis feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantartoé és adatmodositd rendszer kezelése (tanuléi illetve
alkalmazotti nyilvantartas).

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.
A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulok adminisztraciéja.
Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Adminisztraciés munkajaval koordinalja a szakképzd intézmény partnereivel valo
kapcsolattartast.

Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.

Segiti az 6sztdndijak megallapitasahoz és folydsitasahoz szlikséges adminisztra-
cids tevékenységet.

Munkaja soran egyuttmikodik a szakképz6 intézmény vezetbivel, oktatoival, a
kancellari és a miszaki ugyvivével.

Fogadija a latogatokat
Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciét nyuijt.
Erkezé, kimené (igyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.

Feladata az iratok gydjtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimen6 Ugyiratok
postakonyvbe, kézbesitbkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész
vezetése.

Felel a szakképz6 intézmény bélyegzbinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaert.
Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ugyintézését, nyilvantartasat vegzi.
Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti (beiratkozas, tavozas, stb.)
Igazolasok kiadasa a naprakész tanuldi nyilvantartas alapjan.

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

Képzés, tovabbképzés:

rr) Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szukség esetén tovabbképzéseken vesz részt.
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Jogkor, hataskorei:

ss) Jogkore, hataskére a munkakdrébe 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 kdzvetlen felettese, a szak-
képzd intézmény igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag meg-
szuntetése érdekeben.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felelésséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megsértéséért.
tt) Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasert.

Felel6s a munkaeszkdzOk, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb 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 munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallal6), Adminisztrator részére

Munkaltatd megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatoi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Adminisztrator

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképzb intézmény adminisztracios feladatainak
pontos és naprakész teljesitését.

Kozvetlen felettese:

A szakképzé intézmeény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésé-

nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kdvetel-

mény:

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 szakkepzettséggel, illetve gyakorlattal.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi . torvény.
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ElGirt iskolai végzett-
Séq:

Erettségi

A munkakor ellatasa-
hoz szUkséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhat6sag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kilonosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrdl,

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény vég-

rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a koznevelési intézmeények névhasznalataral,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél és bevezeté-

sérél,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-

rél.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csap6 u. 29-35.

Munkaideje:

heti 40 6ra (35,5+4,5)

Az altalanos munkaid6-
beosztas szerinti mun-
kaido:

Hétfé-cslitortok:

Péntek:

8.00 - 15.30
8.00-13.30

Kotelez6 6raszam:
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Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmeény igazgatojaval,

Munkakoéri  kapcsolat- az igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény ok-

r

endszere: tatéival, egyéb munkatarsaival, a Debreceni SZC koz-
ponti munkaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképzb intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

- a szakképzd intézmeény vezetdivel

- a szakképzd intézmeény oktatoival

a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kbézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

YV V.V V V V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo6 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 munkakor betdltéjének jogai:

1.

Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsuljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-
keljék és elismerjék.

Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szlkséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért
bir6saghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, jelentések,
sth.).

A beérkez6 leveleket, bontja, érkezteti valogatja, szétosztja, tovabbitja.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciét nyuijt.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Intézi a szakképzb intézmeény kulsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket
az illetékesek felé.

Szamitdgeépet hasznal, ismeri az irodai szoftverket, kezeli a faxot, internetet hasz-
nal, masol, scannel.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gydijt és foglal rendszerbe.

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény dolgozoival, a bels6 egységekkel és a
klulsé szervezetekkel.

Erkez®, kimené ugyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.
Ertekezleteken jegyzdkdnyvet készit.

Elvégzi a szukséges archivalasi feladatokat.

Fogadja a latogatokat.

Egyluttm(kdodik az iskolatitkarral az adminisztracids feladatok pontos és napra-
kész elvégzésének érdekében.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevékenysegeket.
Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.

Segiti az 6sztondijak megallapitasahoz és folydsitasahoz szikséges adminisztra-
cids tevékenyseéget.

Munkaja soran egyuttmikodik a szakképz6 intézmény vezetbivel, oktatoival, a
kancellari és a miszaki ugyvivével.

Erkezé, kimené (igyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.

Feladata az iratok gydjtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimené ugyiratok
postakdnyvbe, kézbesitékonyvbe torténé bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész
vezetése.

Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kdzvetlen felettese kéri.

Képzés, tovabbképzeés:

uu)Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkar, hataskorei:

vv) Jogkodre, hataskdre a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellen6rzési feladatai:

Koteles folyamatos Onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat
tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.
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Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a szak-

képzd intézmény igazgatdja, valamint a kancellar felé jelezni a szabalytalansag meg-
szuntetése érdekeben.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felelésséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megseértéséért.

ww) Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzOk, berendezési targyak eléirasnak megfelel6 hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméeért.




NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Vegyipari Technikum vagyon-, tiz- és
munkavédelmi elbirasait.

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

adminisztrator
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallald), Iskolapszichologus részére

Munkaltat6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatoi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

A Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatdja

Munkavallalé neve:

Munkakor megneve-
zése:

Iskolapszicholdgus

Besorolas megneve-
zése:

Munkaszerz6dés alapjan

Munkakor FEOR
szama:

2628

A munkakor célja:

Feladata, alapvet6 célja, hogy szaktudasaval a szakképz6
intézmény oktaté-nevel6 munkajat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszicholdgiai ellatast biztosit a tanuldk, szuldk, ok-
tatok szamara, és szlUkség esetén egyéb szakembereket
is bevon az ellatas folyamataba.

Vezetbéi  megbizas
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzb intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Vegyipari Technikum igazgatoja kezdemé-
nyezésére a Debreceni Szakképzeési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképzb intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szem-
ben tamasztott kdvetel-
meny:

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.

12/2020. (lI. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 106. §, 134. § és 142. § (6)ren-
delkezései.

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. torvény.

El6irt iskolai végzett-
Ség:

12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 3. mel-
léklete alapjan

A munkakor ellatasa-
hoz szUkséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatésag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kiulondsen:

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl,

e 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6lo térvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,

e 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény vég-

rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a kéznevelési intézmények névhasznalataral,

e 110/2012. (VI1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezeté-

sérél,
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e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-

rol.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csapo u. 29-35.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az altalanos munkaidS- | pasfs. csiitortok: 7.30 — 16.00
beosztas szerinti mun- )

ka|d6 Pentek 7.30-13.30
Kotelezd 6raszam: 22 6ra

Munkakoéri  kapcsolat-
rendszere:

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetéi-
vel, oktatoival, egyéb munkatarsaival, kulsé partnerek-
kel, tanuldkkal, szll6kkel, valamint a segité6 szakembe-
rekkel.

Helyettesités:

A munkavégzés soran |

egyuttmikodik:

szakképz6 intézmeény vezetdivel

szakképz6 intézmeény oktatdival, szakmai munkak6zos-
ségeivel

valamint a segit6 szakemberekkel

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

YV V.V V V V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitdé Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program
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A munkakor betoltdjének jogai:

4.

Személyét, mint az oktatoi testilet tagjat megbecsluljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevékenységet értékeljék
és elismerjek.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartai in-
formaciékhoz.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valoé részvétel utjan
gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

1.

10.

11.

Munkajanak végzése a szakképz6 intézményben kijeldlt vezetdvel valo rendsze-
res egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok 6sszehangolasaval
torténik.

Feladata a szakképz6 intézmény valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez
kapcsoldédo konzultacié.

Egyuttm(kodés 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.

Esetmegbeszéld csoport tartasa oktatdk szamara.

Tanacsadas a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos forméban, igény sze-
rint. Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel elére egyeztetett idépontban és
litemezés szerint haladva.

Az osztalyba, tanulécsoportba valo beilleszkedés segitése megfeleld pszichold-
giai médszerekkel.

Tarsas kapcsolatok, kdzosseg fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai cso-
portértékel6 eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel.

Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas megtartasa a szakvéle-
mény (sajat mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializa-
cios, és képességfejlédési probléemakkal kizd6 tanuldk szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a szakképzd
intézményben az egyén, a csoport, és az szervezet szintjén, példaul az egész-
ségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és segit-
ségnyuijtas.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Oktatok és szul6k szamara tartott pszicholdgiai ismeretterjeszté el6adasok, vagy
az iskolai osztalyok reprezentativ mintajan végzett felmérések utan készitett ira-
sos elemz6 tanulmanyokrél szolé dsszefoglald elbadasainak megtartasa az okta-
toi testulet szamara.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése szu-
I6knek, és oktatdknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktus-
kezelés, agresszidkezelés, drogprevencio, szuléférum, szilbi értekezlet tartasa,
szul6écsoport vezetése.

A kiemelten tehetséges tanulok tehetséggondozasaban az kozosen kidolgozza
az egyuttmikodés és az ellatas kereteit.

Preventiv szlirések végzése tanév elején. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, il-
letve az oktatasi szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

A csalad és a szakképz6 intézmény egylittmikodésének megerdsitése.

Kapcsolattartas és fogaddora biztositasa a szul6k szamara a gyermekuk eseté-
nek gondozasa kapcsan.

Iskolapszicholégusi megbeszéléseken valo részvétel, bizonyos esetek kapcsan
egyeztetés az iskolapszichologus kollégakkal, szupervizid.

Szakképz6 intézményi rendezvényeken vald részvétel.

Igény szerint kilonb6zd intézményi fakultativ pszicholdgiai programok megszer-
vezése 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 szoruld gyerekek szamara.

Erzelmi intelligencia fejleszté program — tréninggel 6sszekotott konzultaciok, il-
letve képzés megtartasa az oktatok részére.

Az iskolapszicholégus szakmai munkajat dokumentalja, esetdsszefoglalét ké-
szit, forgalmi naplét ir, jelenléti ivet vezet.

24. Az igazgatoval egyeztetett és munkakdrének megfelel6 tovabbi feladatokat ellat.

Képzés, tovabbképzés:

xx) Nagy gondot fordit az dnképzésre, szukség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkar, hataskorei:

yy) Az iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszichologus Etikai Kodex elbirasainak
megfeleléen végzi az iskolaban is, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok
megszerzésenek szakszerlségére, valamint az informaciok kezelésének modjara
vonatkozoan. Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban — az iskola
nevelési ceélkitizéseihez igazodva — autondmiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasa-
nak szakszerliségeéeért és korszerliségéért feleldsséggel tartozik.
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Ellen6rzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint
a féigazgato felé jelezni a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Személyesen felel6s a rabizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéert.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmeé-
rél szolo torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felelésséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megsértéseért.

zz) Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszkdzOk, berendezési targyak eléirasnak megfelel6 hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korl védelméért.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciot,
mely munkakore betoltése soran jutott tudomasara, és mely kozlése az intéz-
ményre vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.
A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasaival kap-
csolatos informacidkat 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 munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

iskolapszichologus
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MUNKAKORI LEIRAS

...................... (munkavallald), rendszergazda részére

Munkaltatd6 megne-
vezese:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezbje, a mun-
kaltatoi jogkor gya-
korloja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

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 szakképz6 intézményben hasznalt informatikai eszk6zok
mikoddkepességének biztositasa. Munkajat az iskolai ok-
tatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szakképzé in-
tézmény dolgozdival egylttmikddve és igényeiket figye-
lembe véve vegzi.

Vezetbéi  megbizas ]
kezdete:

Megbizas okirat-
szama:

Kozvetlen felettese:

A szakképzb 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 szakképzésrdl 41.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottak szerint:
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Munkakore betoltésé-
nek feltételei,

a munkakorrel szem-
ben tamasztott kovetel-
meny:

A szakképzb intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvbképes,

b) buntetlen elééletli 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-
ség:

A munkakor ellatasa-
hoz szUkséges szemé-
lyes tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintl kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezbkészség

Segitbkészség

Pontossag

Tarelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és kodznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete, kiulondsen:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrdl,

e 12/2020. (ll. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasaral,

e 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrdl szol6 térvény vég-

rehajtasarol,

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
€s a kdznevelési intézmeények névhasznalataral,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezeté-

sérél,

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésé-

rél.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Vegyipari Technikum, 4024 Debrecen,
Csapo u. 29-35.
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Munkaideje:

Az altalanos munkaid6-
beosztas szerinti mun-
kaido:

heti 40 6ra
Hétf6-cslitortok: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-13.30

Kotelezb éraszam:

Munkakori
rendszere:

kapcsolat-

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény igazgatojaval,
az igazgatdhelyettesekkel, a szakképzd intézmeény ok-
tatéival, egyéb munkatarsaival, a DSZC koézponti mun-
kaszervezetének vezetbivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A munkavégzés soran
egyuttmikodik:

a szakképz6 intézmény vezetdivel
a szakképz6 intézmény oktatdival
a gazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

a Debreceni SZC kézponti munkaszervezetének veze-
téivel, munkatarsaival

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

V V. V V VYV V V

A Munka Torvénykonyve 2012. évi l. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitoé Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betolt6jének jogai:

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsiljék, emberi mél-
tésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét érté-

keljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziukséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért

birésaghoz forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segit6készséggel segitsék munkajat.
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Munkakori feladatai:

A rendszergazda fébb feladatai:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

A szakképzb intézmény informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elékeé-
szitése, kidolgozasa (ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz anyagi lehet6ségek ismeretében, Uj informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

A szakképzé intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az
anyagi lehet6ségek felmérésével, az informatikai munkak6zosséggel folytatott
egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres el-
lenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatéval, kiemelten az informatikai rendszer Uze-
meltet6jével.

Kulonds figyelmet fordit az iskolai informatikai hal6zat hatékony, biztonsagos
uzemeltetésére.

A gépterem, géppark feligyelete, mikddtetése.

Az esetlegesen felmerlld hibak esetén, révid hataridén bellil gondoskodik az el-
haritasrol.

Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terje-
désének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a szoftverek-
ben okozott karok helyreallitasara. A szakképzési intézmény anyagi lehetésegei-
hez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéseét.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

Gondoskodik az eszk6zdk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetéserdl, leltari szammal vald
megjeldlésérdl.

Az eszk6zoket pontos megjeldlésikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztas-
ban osztalyfénokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrél nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztositd elhelyezésiukrdl gondoskodik.

Biztositja, el6seqiti a kiadott eszk6zok 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 kiuldésuket, majd a javitott eszk6z0k visszavételét szamon
tartja, ujbdl kiadja.
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17. Biztositja az eszk6zok, ismerethordozdok vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelésukrél észrevételeket tesz az is-
kolavezetésnek.

18. Segiti az eszkdzok rendeltetésszerl hasznalatat a szaktantermekben, osztalyok-
ban.

19. Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt az oktatoknak
az Osszetettebb eszkozok kezelésében.

20. Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkoz-
allomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakozosségvezetok
bevonasaval elbterjesztést készit a kovetkezb évi beszerzésekhez.

21. Felel6s kornyezete tisztasagaert, esztétikussagaert.

22. Munkajaban kozvetlen iranyitas szempontjabdl az iskola igazgatojahoz, valamint
annak tavolléte esetén az igazgatohelyettesekhez tartozik.

23. Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettese, az igazgato kéri.

A rendszergazda tovabbi feladatai, kotelességei:

24. Leltart készit a gépekrél és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

25. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek
mikodéseét. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képessegl, de ingyenes programok
hasznalatara.

26. Az intézményvezetéssel elére egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.
27. Biztositja a levelez6szerver folyamatos miikodését.

28. Feladata a szakképzé intézmény internetes megjelenésének technikai biztosi-
tasa.

Képzés, tovabbképzeés:

aaa) Nagy gondot fordit az dnképzésre, szikseg esetén tovabbképzéseken vesz
részt.

Jogkor, hataskorei:

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




NSZFH/dszc-vegyipari/00458 (I

Ellen6rzési 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 kancellar felé jelezni a szabalytalansag megszuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6sségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasa-
val, pontos adatszolgaltatassal, teljes felelésséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak
jogainak megseértéséért.
ccc) Felelbs 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 megérizni, ezen
tulmenéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat,
melyek munkakore betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az
intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb juttatasa-
ival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

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

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zban a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakari leiras egy példa-
nyat atvettem.

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

...név...

rendszergazda



