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BEVEZETES

Iskolank a Debreceni Szakképzési Centrum intézmeénye. Szakképzd iskolai,
szakiskolai feladatok mellett felndttek szakmai oktatasa feladatokat 14t el épitdipar,
¢piiletgépészet, fa- €s butoripar és kreativ agazatokban.

Intézményi adatok
- Azintézmény hivatalos neve: Debreceni SZC Epitéstechnoldgiai és Miiszaki
Szakképzo Iskola
Az intézmény jogallasa a 2019. évi LXXX. torvény 17. § alapjan:
- aDebreceni Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti
egysege, amely 6nallo koltségvetessel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény tipusa:
- technikum
- szakképz6 iskola
- szakiskola

Sajatos feladatellatasdnak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum €s az alapit6 okirat
alapjan:
technikumi szakmai oktatés, szakképz0 iskolai szakmai oktatas, szakiskolai
nevelés-oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, hallasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgasszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizd6 sajatos nevelési igénytii tanulok ellatasa.

Az intézmény alapitéja (Alapit6 okirat szama: VI1/1938-2/2026/SZASZIF):
- Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
- Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Az intézmény fenntartoja:
- Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
- Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Az intézmény kozépiranyito szerve:
- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
- Székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Az intézmény vezetdje:
- Kovacs Zsolt, igazgato

Az intézmény székhelye: 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
OM azonosito: 203033/018

KIR technikai azonosito: 520225
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a oktatdo-neveld munka
zavartalan miikodésének garantdlasa a Szakképzési torvényben, a 2011. évi CXC.
torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézmény Szakmai programjaban megfogalmazott célok megvalositasa:

» Szakma szerzése nélkiili iskolaelhagyas, lemorzsolddas csokkentése

* Orientacios, dobbantd, ¢s miihelyiskolai osztalyok eredményes

miukddtetése a sikeres palyaorientacid érdekében

* Hatranykompenzaciot szolgalo szerkezeti, pedagogiai, modszertani,

intézményfejlesztési sziikséglet kezelése

* Intézményi partnerkapcsolatok erdsitése, dudlis képzés érdekében,

szlil6kkel a hatranyos helyzeti tanuldk érdekében

» Villalati kapcsolatok erdsitése és a KKV-k szerepvallalasanak

/N4

erdsitése a gyakorlati képzésben

e Az intézmény infrastrukturijanak és felszereltségének fejlesztése

e A beiskolazas erositése tanuloi 1étszam novelése érdekében

Rugalmas tanulési utak, ODM, tanuldsmddszertani fejlesztése

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.
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1. Torvényi szabalyozok

- a szakképzésrol sz616 2019. evi LXXX. torvény (tovabbiakban: Szkt.)

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

(tovabbiakban: Szkr.)

- a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)

2. Az SZMSZ idObeli hatalya

Az SZMSZ az oktatdi testiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, €s hatarozatlan
1dore szol.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ betartdsa kotelez0 minden, az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuldra,
oktatora ¢és alkalmazottra. El6irdsai értelemszeriien alkalmazandok a sziil6kre
(gondviseldkre), akik a tanuldk torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket és az iskolat felkeresd, az iskolaval jogviszonyban nem
allokra is, tovabba bizonyos kérdésekben a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekre is.

El6irasai azokra az iskolai és iskolan kiviili, tanitasi idoben, illetve tanitasi idon kiviil
szervezett programokra is vonatkoznak, amelyeket a szakmai program alapjan az iskola
szervez, ¢s amelyeken az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el. Az

elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Didkonkormanyzat
2. Képzési Tanacs

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Kiterjed:
- A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola teriiletére.
- A Debreceni SZC Epitéstechnologiai ¢s Miiszaki Szakképzd Iskola éltal szervezett
— a szakmai program végrehajtasahoz kapcsolddo — iskolan kiviili programokra.
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5. Az intézmeny szervezeti feleépitése

Mindségiranyitasi A\lallénos
csoport igazgatohelyettes
|
—

Humén
mk-vezets

Redl -testnevelés Osztalyfénoki mk-
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koordinator
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(iLevz mk-vezet verets
—— - T
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és
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és

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

Iskolavezetés:
o Igazgato
Altalanos igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Villalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes

Munkak6zosségek:

e Epitdipari
Epiiletgépészeti
Fa- ¢s butoripari — kreativ
Felzarkoztatas, hatranykompenzalas — intézmények kozotti
Gyogypedagogiai
Human
Innovacids-¢s fejlesztési
Osztalyfonoki
Redl — testnevelés
Szakmai alapozo

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e aszakmai program elfogadasa
e az SZMSZ clfogadasa
e ahazirend elfogadasa
e aziskola éves munkatervének elfogadasa
¢ aziskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatod kivalasztasa
e a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa
e atanulok fegyelmi ligyei
e azintézményi programok szakmai véleményezése
e azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalma
e sajat feladatainak €s jogainak atruhazéasa
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Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési
szabalyzatat és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamadra biztositott feladat- €s hataskordk koziil nem ruhazhatja
at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek

elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést az oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol allo
bizottsag az elnokeét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi
testiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatéi testlilet dontéseit €s hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével— nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt oktatdé vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s az oktatodi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A szakképz6 iskola tevékenységét a 2019. évi LXXX. torvény 19.§ (3) bekezdése
alapjan mindségirdnyitasi rendszer alapjan végzi. A Mindség Irdnyitasi Rendszer
kovetelményeinek megvalositdsira megalakult iskoldnkban a Mindség Iranyitasi
Csoport (MICS). Az 5 f6s csoport egyik tagja a csoport vezetdje, €s tag az iskola egyik
igazgatohelyettese is. Kozvetlen felettesiik, akinek a munkajuk eredményét bemutatjak,
az iskola igazgatdja. Az iskola Mindség Iranyitdsi Rendszerét az Debreceni SZC
Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola mindségiranyitasi rendszere
dokumentum szabélyozza.

7.2. Alkalmazotti kozosség

A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja Az
oktatoi testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato irdnyitasaval, a
megbizott vezetdk, ill. a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai a kovetkezok:

Az iskolai vezetdség lilései, kétheti rendszerességgel, ahol a tervezett, ill. aktualis
feladatokat megbeszélik, az igazgatohelyettesek és az egyes részlegek vezetdi
beszamolnak a teriiletiikon végzett munkarol, az igazgatd tajékoztatast tart a kiilsd
informaciokrol, valamint megbeszélik az eldre nem tervezett feladatok megoldasanak
modjait, kijelolik a hatariddket és a feleldsoket.
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Alkalmazotti értekezlet, amelyet esetenként, sziikség szerint hiv Ossze az
igazgato és aktualis feladatokat targyalnak meg, ill. dontenek.

Oktatoi testiileti értekezletek, amelyek évente hat alkalommal, az iskola feladat
ellatasi terve szerint meghatarozott idében ¢€s témaban keriilnek lebonyolitasra és ahol
az eltelt iddszak eértekelése, beszamolok, tovabbképzések megtartasa, aktualis feladatok
kijelolése torténik.

Az oktatd kozosség értekezletein a vezetOség tagjai részt vesznek.

Munkako6zosségi értekezleteken az illetékes igazgatohelyettes vagy igazgatd vesz
részt. A részlegek munkamegbeszéléseit az illetékes részlegvezetd iranyitja. A dolgozok
problémaikkal elsésorban részlegvezetdjiikhoz fordulnak, akik — ha sziikséges —
javaslatot tesznek az igazgat6 felé a probléma megoldésara.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét idépontokat
az iskola éves feladat ellatasi terve tartalmazza.

Az iskola igazgatoja gondoskodik a szervezeti egységek munkdjanak
Osszehangolasardl, a megbizott vezetok ¢€s a valasztott kozosségi képviselok
segitségével.

7.3. Az intézmény vezetdsége
A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézményt az

1gazgato a foigazgatd irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Korméany
rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel a szakképz0 intézmény szakszerll €s torvényes miikodéséért.

Az igazgatd kozvetlenlll irdnyitja az igazgatohelyettesek munkéjat, az
iskolatitkart, és a konyvtaros oktatdt. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a képzési tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskola vezetdsége munkavégzésére irdnyuld rendelkezéseket a munkakori leirdsok
tartalmazzak (1d. mellékletek!).

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

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell
fiiggeszteni az iskola titkarsagdn, az oktatdi szobdban és a portai hirdetétablan. A
vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes miikodési iddben ellatja az iskolai
tanmtihely felelds vezetdi feladatat, tavollétében a szakmai igazgatohelyettes jogosult az
0 jogkorének gyakorlasara. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka-
¢s tlizvédelmi eldirdsok betartisara, €s baleset esetén az intézkedési jogkdrre terjednek
ki.
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7.4. VezetOk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

e amindennapos szobeli, digitalis (email, hirlevél) kapcsolattartads forméjaban;

e aheti rendszeresseggel megtartott vezetdi értekezleteken;

e azalkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetoi €s kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott kibOvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdir és / vagy egy adott
feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbesz¢élések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatéi testiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve
az osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos
¢értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €és a
munkako6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartisat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazésa,
fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanito oktato, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanité oktatok Osszehivasara (osztaly oktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet
egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkdjanak értékelését, az adott kézdss€ég problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé oktatokra ruhdzza at.

7.5. Képzési tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és
oktatd munka eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
ugyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet
értekezletein.

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a
szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
héazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képviselobdl allo
bizottsagot hoz létre a képzesi tanacs megalakitasanak elokészitésehez.
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A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanuldok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
diakonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba
a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
- egy képviseldt a fenntarto, és
- Osszesen egy képviseldt a szakképzo intézmény székhelye szerinti
- telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

- nemzetiségi Onkormanyzatok,

- egyhazi jogi személyek,

- teriiletileg illetekes gazdasagi kamarak és
- civil szervezetek.

Ha a szakképzd intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem
nemzetiségi Onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hidnydban a szakképzd intézmény
sz€khelye szerinti telepiilésen miikddd nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A

képzési tandcs
- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény
szervezeti €¢s miikodési szabalyzata — az Szkt. €s e rendelet keretei kozott — a dontési
jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzo intézmény esetében a
szakképzO intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési
feltételeirdl.
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8. Az intezmény kozosségel, ezek kapcsolata egymassal €s a vezetéssel

8.1. Az oktatok kozossege

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskoz6 és donteéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja. Az
oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi
testillet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

A képzési tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Képzési Tandcs
miikodik. Osszetételét a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény hatarozza meg.
A tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja
bizza meg. Az iskola és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja
felelos. Az igazgato feélévente beszamol az iskola munkajarol a Képzési Tandcsnak.

8.3. Tanulok kozossége

Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jaré ¢és kozos tanuldcsoportot alkotdo tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a foglalkozasok tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak
legkisebb egysége

e megvalasztja az osztaly 3 f0s didkbizottsagat (ODB),

e az ODB vezetdje képviseli az osztalyt az iskolai didkonkorményzatban.

Az osztalyk6zosség €lén, mint oktatd vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
a nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az
egy osztalyban tanit6 oktatok értekezletének 0ssze-hivasara.

A diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e hatéskorei gyakorlasarol;
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e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol;
e a didkonkorményzat  tajékoztatdsi  rendszerének  1étrehozasarol  és
miikodtetésérol.

A didkonkormanyzat  szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat és annak
modositasat a didkonkormanyzat fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola miikodésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A didkonkormanyzat véleményét

a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok  elkészitéséhez,

elfogadasahoz,

c) apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aszakképzo intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitdsdhoz,

g) ahdzirend elfogaddsidhoz és

h) a szakképzé intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban

meghatarozott egyéb ligyben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zOen meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel0s.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan
mukodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbodl
sportkori foglalkozasokat tart a szakmai programban meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodés alapjan — a szakképzd
intézményben mikodé didksport egyesiilet vagy a sportrol szold torvény szerinti
sportszervezet is ellathatja.

A sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak
szerint 1étrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenodt percet kell
biztositani. A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével.
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9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja. Az
oktatok kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

10. Az oktatok jogai €s kotelessegei

Szakképz0 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktatd a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt
vevo személyekkel Osszefiiggd teveékenységével kapcsolatban a  Biintetd
Torvenykonyvrol szol6 torvény szempontjabol kozfeladatot ellatdo személynek mindsiil.

Az éllami szakképzO intézmény oktatdja az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a
Nemzeti Pedagdgus Kar tagja.

11. A munkakozosségek

11.1 Szakmai munkakozosségek

A szakképz0 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat
l1étre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato
létre. Ennek megfeleléen az iskolaban kilenc munkak6zosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értekelésében.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai

munkdjanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatdé vagy a szakmai terlletért felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg
a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakd6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az

ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a
munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktato értékelési
rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

e Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek Kkiirdsat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudédsanak fejlesztése céljabol,
propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzeését.

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

e Tamogatjdk a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosseget.

e Azintézménybe keriild, nem gyakornok oktatok szamdara azonos vagy hasonlo
szakos oktatdé mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munk4jat, tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkd;jat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek  kapcsolatot  tartanak a
gyakorlohelyekkel. Rendszeresen  konzultacidkat, szakmai  bemutatokat,
tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit.
Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasdban.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

12.1. Szakmai munkak6zosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek — folyamatos
egylttmiikodéséért ¢és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
feleldsek. A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az
iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
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szakmai munkako6zosségei, munkajukba bevonjak a dudlis képzdhelyek kapcsolattartoit,
oktatoit. A munkakozdsség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zdsség-vezetok az iskolavezetéstdl kapott informécidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozdsség tagjaival.

12.2. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfOnokei, vezetdi a sziiléi ertekezleteken, sziildi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziild szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a
digitalis naplo és az ellendrzd konyv. Az iskola egészét, vagy tanulodi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi
kozosséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil61 értekezletet tart. Az iskola valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A sziiléi kozdsség részt vallalhat a nem kotelezd
foglalkozasok  megszervezésében ¢€s  végrehajtdsaban.  Ennek  érdekében
egylttmiitkodnek az adott feladatot végrehajtod oktatd kozosséggel. Az oktatok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziildi kozosség szdmara bemutatdorikat
tarthatnak a munkak6zosségek. Az érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szobeli
vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasdval Osszefiiggd
igazgatol dontések meghozatala el6tt a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni. Az
érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését €s lebonyolitdsat a sziildi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

12.3. Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalytonoki munkakozosség, az osztalyban
tanitdo oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkdonkorményzattal. A kapcsolattartas a
foglalkozas ¢és a nem kotelezd foglalkozas, osztaly- ¢és iskolai programok,
osztalygytilések, ¢évfolyamgytilések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse
elsésorban a didkénkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat)
vezetdségi iilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. A hatdskorileg illetékes
igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a
tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkorményzat
munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén az oktatoi
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testiileti  értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetdsége
és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas
Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a
tertiletért felel@s igazgatohelyettes felelos. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart,
melyen részt vesz az iskolai sportkor oktatd vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

13. Az intézmény miikodesi rendje, nyitvatartasa

A tanulok a szakképz0 intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 630 6ratol 22 oraig tart
nyitva. Ettol vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton
¢s vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak az iskola igazgatoja altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva
tartast az elore kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A foglalkozasok a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti o6ra kezdete 730 ora. A
foglalkozasokat senki sem zavarhatja. Kordzvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges. A gyakorlati oktatads a
hazirendben a ,,gyakorlati oktatas 6rarendje” részben meghatdrozott rend szerint folyik.

Az oktatd az oOraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
miithelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kdvetkezo foglalkozas.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 elott és utan az altalanos
igazgatohelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A
oktatok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohdnyzasi tilalom betartdsat.
Baleset esetén intézkedik.

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

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

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nalld
szabalyozasként — hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.
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Az alkalmazottak szakképzd intézményben vald benntartozkodasanak
rendje:
Az oktatok a heti 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. Az
oktatok munkavégzésére irdnyuld rendelkezéseket a munkakori leirasok tartalmazzak
(1d. mellékletek!).

A tanévre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato6 4ltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szamitani:

a) a kotott munkaidé hetven szdzalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd
egyeb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tott munkakorbe
tartozd feladatot és a tartdosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatdo kiilon
megallapodassal lathatja el.

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

Az oktatok az o6rdi kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban
megjelenni, €s 6rdit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni
¢s befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskoldaba. Az iskolai tanmiihelyben a 30 perces sziinet
hazirendben meghatéarozott ideje kotelezéen betartando, ettdl eltérd sziinetet az oktato a
vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az
iskolan kiviili helyszinen megvaldsulé gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktato
engedélyezi, de a tanuldk felligyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt
legalabb 10 perccel, és a foglalkozéasok alatt az 61t6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk
atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy kozvetlen felettesét
¢s munkakozosségének vezetdjét idoben értesiti (lehetdség szerint, legkésObb 15 perccel
a munkakezdés eldtt). Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a
sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet, Oravazlat, jegyzet, prezentacid/
idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja. Munkaba allds idOpontjat, az azt
megel6z6 nap déleléttjén bejelenti. Oracserére kizardlag az iskolavezetés eldzetes
hozzajarulasa esetén kertiilhet sor.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatsi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az
alkalmazottak biztonsadga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkezd idegeneket a recepcios fogadja, és a fogadd fél engedélyével
személyhez. A recepcids nyilvantartja az érkezdket €s ellendrzi, hogy tavoztak-e az
intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan léphetnek be az
iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak
idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio
nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadooradk, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoléban val¢ tartdzkodas szabdlyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt
helyen, személynél tartozkodhatnak.

o A foglalkozéasoka latogatasara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd
engedélyével kertilhet sor, az 6rak 1ényeges megzavarasa nélkiil.

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

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy
lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznélatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatinak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak ¢és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

14. Az oktato1r munka belso ellenorzésének rendje

Az oktatoi munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld- oktatd
munka atfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s
hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellenérzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskoriikben az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellen6rzott tertiletek:

A foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatéssal.

A munkako6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés
szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetOsége elotti beszdmoltatasaval
torténik.

A foglalkozasok kezdésének €s befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgat6 alkalomszertien.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel
a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés
az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak tertileteit
érinti hangsulyosan.

Pedagdgiai adminisztraciéo  ellendrzése:  torzslapok, bizonyitvanyok,
osztalynaplok, tanulmanyok alatti vizsgdk iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgato az
alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellen6rzést.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.
Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, az 4ltaldnos igazgatohelyettes havonta
ellendrzi a digitalis naplo ellendrzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszek és a sziildi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az érintett oktatdval,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithat6 tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti,
vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

15. Az intézmeény értékelési rendszere

Az értékelés tények és adatok alapjan, tervezetten €s objektiven torténik. Az adatok
tobb szempontq, részletes elemzése megtorténik. A megallapitasok objektivek, a levont
kovetkeztetések is adekvatak.

16. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds, munkamegosztas rendje,

formdja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

16.1. Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk ¢és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:

a mindennapos szobeli, digitalis (email, hirlevél) kapcsolattartas formajaban;
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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e azalkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott kibOvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetéi és / vagy egy adott
feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbesz¢élések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé oktatdi testiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzdsségek vezetoi, illetve
az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a
munkako6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartisat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa,
fegyelmi keérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanité oktatd Osszehivasara (osztaly oktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet
egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkdjanak értékelését, az adott kozosség problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé oktatokra ruhazza at.

16.2. A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk €s az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartds megvalosul:
e a mindennapos szébeli, digitalis (email, hirlevél) kapcsolattartas
forméjaban;
e az alkalmanként egy adott téma  megvitatdsira Osszehivott
megbeszéléseken;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkak6zosségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben  szerepld oktatotestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

16.3. A vezetok és az intézményi sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdéi a sziiléi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziilé szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a
digitalis napl6 és az ellendrzd konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A sziiloi kozosség részt vallalhat az iskolai nem kdotelezd
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foglalkozdsok  megszervezésében és  végrehajtdsdban.  Ennek  érdekében
egylttmiikodnek az adott feladatot végrehajto oktatd kozosséggel. Az oktatok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziiléi kozosség szdmdra bemutatodrakat
tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szdbeli
vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefiiggd
1gazgatol dontések meghozatala elott a sziiloi1 kozosség véleményét ki kell kérni. Az
¢rettségi vizsgak elokészitését, megszervezését €s lebonyolitdsat a sziiléi kozosség
keépviseldje figyelemmel kisérheti.

16.4. A vezetOk ¢és a képzesi tanacs kozotti kapesolattartas

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld ¢és
oktaté munka eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajekoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehet az oktatdi testiilet
értekezletein.

16.5. A képzési tanacs €s az oktatodi testiilet kozotti kapcsolattartas

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a
szakképz6 intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

17. A helyettesités rendje

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az 1gazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az 4ltaldnos igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkettdjiik tartdos tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelds
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd
vezetd irasban biz meg egy feleldst, a vallalati kapcsolatokért
felelos és a fejlesztési €és innovacios igazgatohelyettesek koziil, majd a
munkak6zosség vezetok kozil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgat6 irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6 tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
iigyeleti napokra is.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara, és az
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktato6i testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve. Az oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott

ezzel
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igyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktato6i testiilet dont

1. a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,
2. a szakképz0 intézmény szervezeti €s mitkodési szabdlyzatanak €s hazirendjének elfogadasarol,
3. a szakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,
4. a szakképz6 intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadéasarol,
6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,
7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban
meghatarozott tigyben kotelez6 az oktatodi testiilet véleményének kikérése.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formédja €s modja

Az intézmény kiillonb6z6 orszdgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartidst az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozéasokkal.

A szakképz6 intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal altal végrehajtandé pedagodgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetdsége €s oktatdi egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmiikodés célja, hogy részt vegyenek az oktatok munkéjanak ellendrzésében és
értékelésében, a vezetdé munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az
intézmény ellendrzésében €s értékelésében.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjdbdl az aldbbi  kiils6 partnerek a
legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok: Oktatasi Hivatal
A kapcsolattartas forméja és mddja, feleldse: levélben, igazgato

Kapcsolatok: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
A kapcsolattartas forméja és mddja, feleldse: levélben, igazgato

Kapcsolatok: Debreceni Szakképzési Centrum intézményei
A kapcsolattartas forméja és mddja, feleldse: levélben, igazgato
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Kapcsolatok: Kormanyhivatal
A kapcsolattartas formaja €s modja, feleldse: levélben, igazgato

Kapcsolatok: Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi €s Iparkamara
A kapcsolattartas formaja € modja, felelose: személyesen,  szakmai
1gazgatohelyettes, vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Kapcsolatok: Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont
A kapcsolattartas formdja €s modja, feleldse: személyesen, igazgatod

Kapcsolatok: tertiletileg illetékes jegyzok
A kapcsolattartas formaja €s madja, felelose: levélben, igazgatohelyettesek

A dualis keépzohellyel valo kapcsolattartas, munkamegosztas formai €s rendje

A szakképzO intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara,
szakmairanyra felkészitd szakmai oktatas folyik. A szakmai oktatds a képzési és
kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakirdny(l oktatasban
torténik. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyll oktatdsban a
szakképz6 intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzdhelyen
vehet részt. A szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds akkor teljesithetd, ha a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy dudlis képzOhelyen valo részvétele a
szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kézremitkodése mellett sem biztosithato. A
szakirdnyu oktatas a tanitdsi évben teljesitendd oktatdsbol és a tanitdsi éven kiviili
egybefiliggd gyakorlatbdl vagy a szakképzési munkaszerzddés hatalya alatt teljesitendd
oktatasbol ¢és gyakorlatbol all. Szakirdnyu oktatast a dualis képzohely, illetve a
szakképzd intézmény (egyiitt: szakirany oktatast folytatd szervezet) folytathat. A
dudlis képzOhelynek rendelkeznie kell a szakirdnyu oktatasra vonatkoz6 képzési
programmal, amely
szakmanként, az adott szakma Képzési €s Kimeneti Kovetelményeihez igazoddan
tartalmazza a dualis képzohely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoloddan
az elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az Onalloan végezhetd gyakorlati
feladatokat, tovabba a kompetencia- ¢és készségfejlesztés feladatait. Az
egyiittmiikodésnek tobb formdja kiilonb6zé kombinacidoban megjelenhet a helyi
igényeknek megfeleléen. Az iskolai tantargyfelosztas elkészitését nagymértékben
befolyasolja a dualis képzdhelyekkel torténd egyiittmiikodés forméja, ami meghatarozza
a sziikséges human erdforrds igényt is. (Szakmai Gsszes oraszam - kihelyezhetd orak
szama / hetek szdma / 21 v. 22) Fontos szabaly, hogy a szakképzd intézmény azon
¢vfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik, a szakképzés a tanév és a
tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd. (Szkt. 34.§ (1) b)

Hagyomanyos egyiittmi{ikodés

A dualis képzohelyi kovetelményeknek valdo megfelelés esetén a tanulo kozvetlentil
a vallalkozdval kot szakképzési munkaszerzédést. Amennyiben egy dgazatra jellemzd
egy specialis lizemi méret, egységesen kezelhetd. P1. amennyiben minden vallalat mikro-
¢és kisvallalat, kozel azonos feltételekkel, eréforrasokkal (human és eszkozrendszer),
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ebben az esetben a szakmai o6rak szakmai elméleti tartalmait az intézmény egységesen
sajat er6forrasai felhasznalasaval megszervezi.

Sikerdij-igazolas

A szakképzd intézmények altal szervezett szakmai vizsgak esetén — az atmeneti
id6szakban, de legkésObb 2025. december 31-i1g — a sikerdij-igazolas kiallitdsa tovabbra
1s a szakképzd intézmény feladata.

Az  lnnepélyek, megemlékezeések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga ¢és
kotelessége.

A hagyomanyok dapolésaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az
intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok €s a tanulok részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is
tdjékozodhatnak. Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a
tanulok figyelmét az linnepi 6ltozekben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli tinnepélyek:

e Tanévnyito

e Tanévzaro

e Ballagas

e Oktober 23.

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e oktober 6.
o februar 25.
e aprilis 16.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott &polja hagyomanyait:
e amagyar drdma napja
e amagyar kultura napja
e akoltészet napja
o Epitech-nap
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozzd a hagyomanyok apolasdhoz a mikulas, a
karacsony, a szavaloverseny, a varos ¢€s iskolatorténeti vetélkedd megrendezésével.
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22. A rendszeres egeszsegiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos és védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok
¢venként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanulora vonatkozoan
biztositja a rendszeres orvosi vizsgalatot.

23. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egeszseges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadido,
testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld €letkoranak €s
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok €s a
tanulok egylittesen felelosek az egészség megdrzéseert €s a biztonsagos munkavégzést
eléird rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt
vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset
esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito oktatd koteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell
gy6zdOdnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban
rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevo
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az
oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos
baleset-megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban
is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozést vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzdé évfolyamok gyakorlati oktatdsdra ett6l eltérd szabalyok
vonatkoznak, amit az intézmény munka- €s tlizvédelmi szabélyzata tartalmaz. A tanulot
a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanulo
koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, véddfelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozdson tiszta munkaruhdban ¢és a munkavégzésre alkalmas dallapotban
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megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak
egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét
(laboratoriumban, testnevelési Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot
eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld felligyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a
foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato mdodon elsdsegélyt nytjtani €s a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtdo ladak
laboratoriumokban, az elsdsegélynytjtd helyen, az orvosi rendelében és a titkdrsagon
vannak elhelyezve.

A tanulodbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az
oktato, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

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

Az oktatd altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy
felszerelés az iskoldba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt
képeznek az irdsvetitohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédids anyagok. A felhasznélt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért az
oktatd felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiicket csak a magyar nyelvii
hasznélati utasitdsnak megfeleléen szabad haszndlni. Az oktatok altal készitett
szemléltetd €és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabdalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal
kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben {izemeld
¢lelmiszerarusito iizlet vagy druautomata miitkodtetésére, dontéséhez be kell szereznie
az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

23.1. Az intézmény gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatai

Intézményiinknek mar évtizedek Ota szerves és egyre markansabb részét képezik
az enyhe fokban értelmi fogyatékos, a BTMN-es, a veszélyeztetettség barmely formajat
elszenvedd, a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

Nyugodtan besorolhatjuk a veszélyeztetett kategoridba allamilag nevelt
didkjainkat, hiszen az O szocializaciojuk, sivar, gondokkal és bantalmakkal teli
gyermekkoruk a jovojiikre is negativan meghatarozé hatassal lehet.

Ugyanakkor ezek a tanulok szakmat szerezhetnek nalunk, és ezaltal redlis esélyt
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kapnak, hogy sikeresek legyenek a tarsadalmi beilleszkedésben, illetve integralddjanak
a munkaer6-piacon.

Nem szabad figyelmen kiviil hagyni, hogy az 6 sajatos személyiségfejlodésiik a
fejlodést meghatarozd, befolyasold biologiai, pszichologiai €s kornyezeti okokra
vezethetd vissza, amelyek megléte a atlagos nevelés eredménytelenségéhez vezethet,
ugyanakkor a sajatos nevelés eredményt hozhat.

A tanulok személyiségének szabad kibontakozésaban, a fejlodést gatlo tényezok
kiiktatdsaban, a sikeres megfelelés kialakitasaban rendkiviil sziikségesek azok a segitd
foglalkozasok, amelyeket egyrészt csoportokkal, masrészt egyéni formaban
végezhetiink.

A személyisegfejlodés hidnyossagai

e Helytelen  vagy  elégtelen  szocializaciobol — eredd  problémak,

identitasproblémak

o (Csokkentértékiiség, mint pszichés allapot megélése, amely nagyfokua

szégyenérzettel, €s akar tilzott agresszivitassal, mint kompenzal6 tényezdvel
parosul

e Befolyasolhatosdg, amely devidns magatartas-formdk kialakulasahoz

vezethet

e Torz énkép, illetve vilagkép

o (sokkent onbizalom, amely akar a jelenben, akar a jovoben rendkiviil

karos gatld tényezd

Alapvet6 célok a tanulokkal valo foglalkozasok esetében

o FEgészseges ¢letmod megerdsitése, illetve kialakitasa
(szenvedélybetegségek elkeriilése, megeldzése, magatartasfejlesztés, a
,csokkentértékiiség™ lekiizdése, irott €s iratlan tarsadalmi normék betartisara
nevelés)

o A didkok alapvetd mentalhigiénés allapotanak segitése (csaladi hattérben
fellelhetd zavarok kezelése, magéanéleti problémak, pszichés zavarok esetében
segités, mentalis védelem)

o Konfliktuskezelés (frusztracios tolerancia szintjének emelése

o Integralodas — reintegralddas (iskola, tdrsadalom, majdani munkaerd- piac,
egyéb kozosségek felé)

Foglalkozasok

o Onismeret-fejleszté foglalkozas (az SNI-s tanulok gyakran tévesen itélik meg
onmaguk korlatait, lehetdségeit, elonyeiket-hatranyaikat, identitasképiik torz)

o Konfliktuskezeld foglalkozasok (konfliktus-kezelési stratégiak gyakorlasa —
pld. gydztes-vesztes. elkeriild, alkalmazkodd, stb.

e Drogprevencios foglalkozasok (a party (designer)-drogok megjelenése sajnos
akut probléma iskolankban is, nem képeznek kivételt az SNI-s osztalyok sem)

e Mentalhigiénés foglalkozdsok (magatartdszavarok, pszichés problémak
okainak megkeresése, megoldas keresések)

e Asszertiv kommunikaciot fejlesztd foglalkozasok (a szdndék, a cél hatarozott
megfogalmazasa, érzések kozvetitése, egyenes, vildgos allitasok, illetve
hasznalata a non-verbalis kommunikacidban)

Az ifjusagvédelmi tevékenység nemcsak a didkok korében végzett segitést jelenti. A
tanulok érdekében elengedhetetlen a szocialis jelzérendszerrel (gyamiigy, gyermekjolét,
drogambulanciak, igazsagiigyi szervek, stb.) val6 minél harmonikusabb egytittmiikodés.

Végezetiil: a legfontosabb a csaladdal, mint alapveté ¢és meghatirozé
mikrokozosséggel, valdo kapcsolatfelvétel és az dllandd kapcsolattartas. Ez
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semmiképpen nem nélkiilozheti a személyes kapcsolattartast, az ,,¢16” taldlkozasokat,
¢s az esetenként esetmegbeszéléseket.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok
varhatd, vagy valos kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi €psége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben
¢s kornyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a
bombariad6 is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a vallalati
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben
meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja — az elsd
feladat az iskola kiliritése, amelyet az igazgato, vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek
az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonuldsat az orat tartd oktatok feliigyelik, a ndluk 1évd iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulési utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy
ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosdgot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariadordl a rendérséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatol
szamitott harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitdas. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd
intézkedik a potlas modjardl.

25. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetod

eljaras és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatast
kezdeményezze.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanuld kiskort, a torvényes képviseldje €s ha van, a sértett figyelmét az
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egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képvisel6 €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz
hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatisa kotelezd, kivéve
ha

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

b) a tanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,

c) a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasdnak felfiiggesztése alatt kdvette el vagy

d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zo egy

éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
eredményeképpen sziiletett megéllapodés alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiillondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd f¢€l €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni,
¢s fegyelmi targyaldst kell tartani.

25.1. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatéi testiilet dont egyszerl
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhato6. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz016 dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi
eljaras sordn a tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt allapithato meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljards meginditasat
kovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat
kovetden jut az oktatoi testiilet
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tudomadsara, az oktatoi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom
tagll bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljaras sordn mindazon
intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a
fegyelmi bizottsag vagy a oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges vagy

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

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a
tanuld ¢és kiskora tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti.
Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egy¢€b esetekben
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkéltatdja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanuld esetén a kiskort tanulo térvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok

csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelésiintézménybe,

d) kizéras a szakképz0 intézménybdl.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzd
intézmény ¢és a kollégium eltéré megallapodasdnak hianyaban a fegyelmi biintetést ott
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoktl hatarozat, valamint a szakképzési
allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd
intézményt, illetve koznevelési intézményt kijeldl6 hatarozata ellen fellebbezésnek
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van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 196 — 214. §-1 tartalmazzak.

26. A nem kotelez0 foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével nem kotelezd
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres nem kotelez6 foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg
a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfdnoknél, vagy a foglakozast tartdé oktatonal
lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre all6 drakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakdzosség- vezetdk
¢s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy
lehetOséget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonbozo sportagak muvelésére és
versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkordk foglakozasain vald részvétellel a
heti 6t kotelezd testnevelési o6rabol két ora kivalthatdo. A részvétel igazolasa a
foglakozast tartd oktatd altal vezetett foglakozasi naplod részvételi adatai alapjan
torténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
¢s egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kdzos
tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképzokar, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkéjuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditasukhoz
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igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskoldban miikkodd diakkorok fajtait a hdzirend
tartalmazza. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé
szakemberek, szakértOk segithetik. Valamennyi didkkor képviselot delegéalhat a
Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

Idészakos nem kotelezd foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztidsa az oktatok javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciok, felzarkdztato és a tehetséggondoz6 foglalkozasok

Tanulményi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program,
szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.

27. A diak onkormanyzat, a diakképviselOk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja €s rendje, a diakonkormanyzat miikodeéseéhez sziikséges
feltételek

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozossegekkel, a
didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a
foglalkozds ¢és nem kotelezd foglalkozdsok, osztdly- ¢és iskolai programok,
osztalygytilések, ¢évfolyamgytilések, diakkozgytlilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek €s a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelOse
elsésorban a diakénkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat)
vezetdségi iilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. A hatdskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik
felév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a
tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkorményzat
munkdjarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A Diakonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
az iskola vezet8sége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megéllapodés szerint
torténik.
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28. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az iskola

vezeteése €s a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai €s rendje

Az iskola tanuldinak szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti foglalkozésai
testnevelés Oran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A
delutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksport egyesiilet €s a tomeg-sport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksport egyesiilet foglalkozasait az ott meghatarozott sportagakban
felndtt vezeto iranyitasaval kell megszervezni.

A tomegsport foglalkozasokon valod részvételhez az iskola biztositja testneveld
oktat6 feliigyelete mellett, kiilon beosztas szerint a tanulok szamara a nyitvatartast az
alabbiak szerint:

e (szi ¢és tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdterem,

e atéliiddszakban: a tornaterem, edzoterem.

A tomegsport foglalkozasok szdmat tanévenként a tantargyfelosztdsban kell
meghatarozni.

29. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

Altalanos tudnivalok

A konyvtarat f6allast konyvtaros-oktatod vezeti €és mitkodteti. Az ott 1év6 értékekért
¢és a helyiség rendjéért ¢ a felelds. Ezért a konyvtar kulcsait csak az ¢ tudtaval,
tavollétében pedig az igazgatosag valamelyik tagjanak engedélyével veheti fel mas. A
nyitvatartasi rend az oktatok és tanuldk kérése alapjan késziilt.

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi dolgozoja és tanuldja igénybe
veheti. A szolgdltatdsok hasznaldinak korét az iskola igazgatdja bovitheti. A konyvtar
hasznalata ingyenes.

A konyvtar haszndlata sordn a kulturalt viselkedés 4ltalanosan szokésos normait kell
kovetni. Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
- a konyvtarban a ruhatar hasznalata kotelezd. Kabatot, taskat az elétérben kell
hagyni.
- a magaval hozott dokumentumokat belépéskor €s tdvozaskor bemutatja a
kolesonzd pultnal.
- a konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS, vagy a konyvtaros oktaté altal
kijelolt helyen, kiilon engedéllyel szabad.
- a hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasd-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A tanévre vonatkozo nyitvatartasi idot a konyvtaros a tajékoztato feliratokon hozza
nyilvdnossagra, mely id6ben van lehetdség a kolcsonzésre €s az olvasoterem
hasznalatara.

Tanitasi sziiniddben a konyvtar zarva tart.
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A konyvtarhaszndlat modjai

A konyvtari allomany nagyobbik hdnyada kolcsonozhetd, illetve részben
kolcsondzhetd, kisebbik része csak az olvasdteremben, helyben hasznélhato.

A helyben hasznalhatdo konyvek esetén a konyvtaros-oktatd segitséget ad a
dokumentumok kozotti tajekozodasban ¢€s a tajekoztatasban. Csak helyben hasznalhato
dokumentumok: kézikonyvek, segédkonyvek, folyoiratok, az audiovizudlis és a
szamitogépes informaciohordozok.

A kolesonozhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

o kolcsonozhetoek, pl. szakirodalom
e részben kolcsonozhetd, pl. a folyoiratok, szotarak vagy 1-1 példanyban
talalhaté dokumentumok, elektronikus dokumentumok.
e nem kolcsondzhetdk, pl. konyvritkasagok, régi konyvek, lexikonok,
enciklopédiak.
Ha nem konyvtari konyvet akar valaki haszndlni, azt a konyvtaros-oktatonak be
kell mutatni.
A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a
személyl kolcsonzési  nyilvantartasban ~ tortént  rogzités utdn szabad.
A dokumentumok kdlcsonzési idStartama négy hét, az jsagok,
folyoiratok és a hanghordozoké 2 nap. Hosszabbitas csak indokolt esetben kaphato.
A részben kolcsondzhetd dokumentumok esetén a kolcsonzési 1dét minden
esetben a konyvtaros és az olvas6 megallapoddsa hatdrozza meg. A kolcsonzési
1d6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsd tanitasi napjdig - a rendszeres
kolcsonzeésre szant dokumentumokat -, a kolcsonzo koteles azokat a konyvtarba
visszavinni. Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori
felszolitas ellenére sem rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyféndkéhez fordulhat.

Csoportos konyvtarhasznélat: a kdnyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsdgok
miatt — optimalis korilmények kozott — fél osztaly vagy egy tanuldocsoport
foglalkoztathato.

30. Intézmény1 alapdokumentumok nyilvanossaga, belsd szabalyzatok eldallitott
dokumentumok kezelése

Az iskola Szakmai Programja, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanos. Megtekinthetdk:
e aziskola honlapjan,
e azigazgatoi titkdrsadgon,
e akonyvtarban, az oktatdi szobdban.

31. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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o clkell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell érizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvedelmi kovetelmények megtartdsaért az 1gazgatdé felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités i1dOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan, vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Ez a

dokumentum  folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

31.1. Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, az
oktatok munka4jat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban
megtartott 6rdk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az
igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni

o A tanuld félévi osztalyzatairdl és igazolt és igazolatlan mulasztasairdl az iskola
koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az
osztalyfonok aldirasaval ellatva.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapa
torzskonyvet kell kiallitani (ennek adattartalmat és formdjat jogszabaly
hatdrozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor
alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan orak szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl.
kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo féjlokat kiilsd adathordozora kell
menteni, az adathordozét az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van
az intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesei
alkalmazhatnak.

A KRETA eléréséhez felhasznalodi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a jogok
beallitasai az igazgatdi adminisztracids rendszerben torténik.

A KRETA egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az
ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le
kell cserélni.

Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az igazgatd
altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.

Elektronikus tton torténd digitalis aldirast kizarolagosan az igazgatd jogosult
haszndlni, ennek hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az igazgato és a
szakmai igazgatohelyettes elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

33. Tankonyvellatas rendje

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, oktatéi segédkdnyveket a
munkak6zdsség-vezetdn keresztiil igénylik. Az Gsszegyljtott igényeket az altalanos
igazgatohelyettes hagyja jova, a kiadvanyokat a konyvtaros-oktatd rendeli meg. Az
oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente
meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkozokkel tamogatja, az
intézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhoz hasonloan a
személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet,
digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megéallapodassal és hasznalati szerzédéssel vihetik
ki az iskoldbdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést,

32. Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezel€si rendjét
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leltari szamot, a hasznélatba adds iddtartamat és anyagi feleldsségvallalas
szabdlyait. Rendelkezni kell az dllagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas
szabalyair6l, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

33.1. Az iskolai tankdnyv - timogatasi €s - megrendelési igények felmérésének
folyamata

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A kivalasztott tankonyvek listajat a munkakozosség-vezetdk az iskolai tan-
konyvfelelosnek tovabbitjak, aki a nyilvantartobol megadott Iétszdmadatoknak
megfelelden elkésziti a tankonyvrendelést, majd az igazgatohelyettes elkiildi a
megrendelést.
Normativ tankonyvtamogatasra jogosult tanulok igényfelmérése minden év
oktober 15-1g.
Munkako6zosség vezetok osszedllitjak a kovetkezd évi tankonyvigényeket
februar 10-ig.
Tankonyvfelelds és a konyvtaros Osszeirjadk a konyvtarbol kdlcsondzhetd
tankonyvek listdjat februar 15-ig.
Tankonyvfelelds Osszeallitja a tanulok tankonyvlistajat.
A névre szo0l6 tankonyvlistat az osztalyfonokok kiosztjak a tanuloknak, akik
szil61 alairas utan visszahozzék a tankonyvfeleldsnek (hataridé a KELLO jelzése
alapjan keriil megallapitasra).
A tankonyvfelelos a sziilokkel alairatott tankonyvlista alapjan megrendeli a
tankonyveket a KELLO-t6l (hatdridé a KELLO jelzése alapjan keriil
megallapitasra).
Kovetkezd tanévre felvett tanuloknal a tankonyvfelelés felméri a normativ
tankonyvigénylést és a valasztott nyelvet, ez alapjan 6sszedllitja a névre sz6-16
tankonyvlistat, majd kiadja sziil6i alirasra.
A sziilok altal alairt tankonyvlista alapjan megrendeli a KELLO-t61 az 01j tanulok
részére a tankonyveket (hataridé a KELLO jelzése alapjan keriil meg-allapitasra).
A KELLO megkiildi az iskolanak a megrendelt tankonyveket (hataridé a KELLO
jelzése alapjan keriil megallapitasra).
A tankonyvfelelds az osztalyfonokoknek kiosztja a beérkezett tankdnyveket.
Tankonyvfelelds az esetleges reklamécidk alapjan modositja a tankdnyvrendelést
(potrendelés).

34. Hatalybalépés
A SZMSZ 2025. év szeptember ho 1. napjan az oktatdi testiilet altali
elfogaddsaval 1¢ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2024. év augusztus ho 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
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Zaroé rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2026. szeptember 01. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a kordbbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlyat veszti. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat tartalmaért, aktualizaldsaért az igazgatd a felelés.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkdnkormanyzat a szakképzésral szolé 2019, évi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus
hénap 28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

............... eI SVt T
a diakénkormanyzat hitelesitd tagja

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026.
év augusztus honap 28. napjan tartott o§fiéi testiileti értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Zaradék

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola szervezeti és mikodési
szabalyzatat a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése, valamint a
szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)

bekezdés 5. pontja altal biztositott hataskéromben eljarva jovahagyom.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap

foi gazgaté 6.

A szervezeli és mikodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap
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35. Mellékletek

35.1. Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

vv e eens, 1GAZgato részére

Munkdltaté megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki jje, kaltatoi . : . .

. me‘t‘) ezese, 4 mun AHAT1 | Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
jogkor gyakorldja:

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezetdi megbizassal
Igazgato

Besorolds megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
féigazgato szakmai Onallosaggal
rendelkezd szakképz0 intézményt.

irdnyitasa alapjan vezeti a

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvoképes,
b) biintetlen elééleti és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
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tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései

e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi L. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

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

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

. Tiirelem

A I AEARE o

10. Konfliktuskezel6 képesség
11. Empatia

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

kiillonosen:

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

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakkeépzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzé Iskola —
4028 Debrecen, Kassai ut 25.

Munkaideje:

Heti 40 6ra

Az dltalanos munkaido-

Heétfo-csiitortok: 7.30-16.00

beosztas szerinti munkaidé: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszam: Heti 2 6ra
Kapcsolatot tart a DSZC fdigazgatojaval, a DSZC kancellarjaval,
a szakképzo intézmények igazgatoival, az igazgatdhelyettesekkel,
Munkakori ’p eoer Y gpg . S8 . .y
a szakképz0 intézmény oktatoival, egyéb munkatdrsaival, a DSZC
kapcsolatrendszere: R . , L. , S
kozponti munkaszervezetének munkatarsaival és az intézmény
partnereivel.
Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
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- az igazgatOhelyettesekkel
- a szakképz0 intézmény oktatdival

A munkavégzeés sordn e 1 - . »
& - a tovabbi, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatdssal

ittmikadik:
cayutimukont Osszefiiggd feladat ellatasara Iétesitett ~munkakdrben
foglalkoztatott személyekkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi 1. tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol

» 12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

» A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapité Okirat

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

Tovéabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

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

2. Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.
5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.
Munkakori feladatai:
Az igazgato feladatai:

- képviseli a szakképzd intézményt,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozéasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok, valamint az igazgatohelyettesi
megbizas ¢és annak visszavonasa kivételével — szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

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

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

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

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi

és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —

intézkedések megtételét,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és

beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartisarol,

ARSI
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7.

10.
11.

12.

13

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a szakmai
munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatodi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulméanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasdra, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

. biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
14.
15.

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

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

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

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

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgato felelos:

a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

a szakképz0 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon

rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok

feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

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

7. atanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

9. amindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Nk W=

o

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

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdaciokat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
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jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasait.

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

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Debrecen, .......c..ccev v

igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

....(munkavallalé), Altaldnos igazgatohelyettes részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal
Altalanos igazgatdhelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

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

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatodja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééleti és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

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

Eldirt iskolai végzettség:

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

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

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

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientéltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

SzervezOkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezel6 képesség

Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

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

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

Munkavégzés helye: — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 o6ra
Az altalanos munkaido- Heétfo-csiitortok: 7.30 - 16.00
beosztas szerinti munkaidé: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezo oraszam: 4 6ra
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.
Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- aszakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn| - amunkak6zosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

VVVYVYYVYY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapito Okirat

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

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

N

7.

8.
9.

Személyét, mint az oktatodi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hatdaskore:

1.

kb

0 N

10.

11

14.
15.

16.

Iranyitja és ellendrzi az osztalyfénoki munkakdzosség munkdjat.

Iranyitja és ellendrzi a tanmenetek készitését.

Iranyitja és ellendrzi a kozismereti munkakdzosségek munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a kozismereti tantargyfelosztas, tantervek, tanmenetek készitését.
Folyamatosan ellen6rzi a tanuloi hidnyzéasokat, intézkedik a tovabbi hidnyzasok
megakadalyozasa érdekében.

Szervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.

Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijeldlt tanulok
nyilvantartdsarol, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak megfelelden az intézményi
lehetdségeken beliil a fejlesztési feltételek biztositasardl.

Iranyitja €s segiti az iskolapszichologus munkajat, kapcsolatot tart a blinmegeldzési
tanacsadoval.

. Koordindlja és segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
12.
13.

Iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos ligyintézést, nyilvantartast.
Rendszeresen feliilvizsgéalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, szakképzd intézményi
dokumentumokat, sziikség esetén modositja, az oktatoi testiiletet tajékoztatja.
MunkaidOnyilvantartas szerkesztését és vezetésének ellendrzését végzi.

Szervezi és ellendrzi a tanulok altal szabadon vélaszthato ordkat és a tanoran kiviili
foglalkozasokat.

Szervezi az osztalyozo €s javito-potlo vizsgakat.
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17.
18.
19.

20

22.
23.
24.
25.

26.

27.

Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.
Szervezi, ellendrzi a felzarkoztato és tehetséggondozé foglalkozasokat.
Szervezi a kétszintli érettségi vizsgat, ellendrzi a dokumentumokat.

. Iranyitja a KRETA e-naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizélja.
21.

Figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer hasznalatat, és az osztalyfonokkel
kozdsen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodéas megeldzése érdekében.
Koordinalja a SZIR-ben végrehajtandd feladatok ellatasat, ellendrzi a rogzitett adatok
helyességét, kozremitkodik a SZIR-es adatszolgéltatasban.

Elkésziti az orarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

Részt vesz az oktatok munkajanak ellendrzésében, értékelésében.

Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak
modositasanak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotdsdhoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az oOnértékelés és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.
Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatban felelos:

1.

6.
7.

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

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott mddon, teljes jogkdrével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az
igazgatd utasitdsanak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi ¢letében eléforduld ligyekben.

Az oktatasi €s nevelési terlileten a kozismereti, illetve az osztalyfonoki
munkakozdsségeken keresztiil, azok vezetdi altal iranyit.

Tanligyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatdst nyUjt az oktatoi
tantestiiletnek, véleményiiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

Szorosan egylittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetdkkel.

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

Az oktato munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hatdaskore:

1. Neveld ¢és oktatdo munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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10.

11.
12.

13.

14.

15

A kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse eld a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetl tanuldk felzarkozasat.

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

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

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

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé intézmény
dontéseirdl, a diakok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

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

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

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

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

Tanitvanyai palyaorienticiojat, aktiv szakmai é€letttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

A szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi oktatdi €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

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

. Orizze meg a hivatali titkot.
16.
17.

Hivatasahoz mélt6 magatartdst tanusitson.
A tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
szilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

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

van

a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok megtartdsdhoz, a szakképzd intézmény

tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok, a szakképzd intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz, az intézményvezetdi
ismeretek ¢&s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgat6 felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott moédon, teljes jogkorével és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az igazgatd
utasitasanak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢letében eléfordulo ligyekben.

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

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

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, €s melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:
Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasait.

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

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

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

....nev....
Altalanos igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

. eeo.(munkavallalo), Szakmai igazgatohelyettes részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal

Szakmai igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzodés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként az igazgatohelyettes az igazgatd
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepciod
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
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a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli ¢és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozéstol eltiltas hatalya alatt, és

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

tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl szolod
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrél szo616
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz sziikséges
személyes tulajdonsdagok
(kompetenciak):

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Onismeret, 6nszabélyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezeld képesség

Empatia

Elvaras a szakképzésre és koznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati

rendszer ismerete, kiilonosen:

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

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Munkavégzés helye:

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
— 4028 Debrecen, Kassai ut 25.

Munkaideje:

heti 40 ora

Az altalanos munkaido-
beosztdas szerinti munkaido:

Heétfo-csiitortok: 7.30 -16.00

Péntek: 7.30 -13.30
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Kotelezo oraszam: 4 ora

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az

Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének

vezetdivel, munkatérsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

A munkavégzés  sordn| _ ;. nkakozosségek vezetGivel
egyiittmikodik: - a szakképz0 intézmény oktatdival
- a gazdasagi és tligyviteli dolgozokkal
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

» A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapito Okirat

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

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

11. Személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységeét értékeljék €s elismerjek.

12. Hozz4jusson a munkdajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

13. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

14. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hatdaskore:
28. Koveti és miikodési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat és

azok valtozasait.

29. Részt vesz a neveld-oktatd munka, valamint a szakképzd intézmény miikddési rendjét

szabalyozo dokumentumok megalkotasaban, modositasaban.

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

egyéb szakteriiletét érintd adatszolgaltatasban, elemzésben.

33. Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.
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34. A vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettessel egyiittmiikddve szervezi ¢és

koordinalja az 4gazati alapvizsgédk lebonyolitasat.

35. Kapcsolatot tart az illeté¢kes gazdasagi kamarakkal.
36. Iranyitja a KRETA elektronikus naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizalja.
37. Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel kdzosen

megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

38. Teljes kortien szervezi és felligyeli a felndttek oktatast és képzését.
39. Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken.
40. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetésével ¢€s a vallalati kapcsolatokért felelds

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

41. Szervezi és koordinalja a szakképzési 6sztondijak igénylését, felhasznalasat és elszdmolasat.
42. Kozremilkodik a szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerének és annak

modositasanak elkészitésében.

43. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzdjarul szakképzo

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

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

felettes kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatdasdaval kapcsolatban felelos:

8.

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

Az oktatasi és nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkakdzdsségen
keresztiil, azok vezetdi altal irdnyit.

10. Taniligyi vonatkozasban a tdrvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartoi

1

eldirasok betartdja, illetve betartatoja.

1. Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyajt a tantestiiletnek, a
tantestiilet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni.

12. Szorosan egyiittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzosség vezetdkkel.

13. Vezeti €s irdnyitja a szakmai gyakorlati oktatok kozosségeét.

14. Felel6s — az igazgato irdnyitasa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséért.

Az oktato munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hatdaskore:

l.

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

11.
12.

13.

14.

15

A kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse eld a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetl tanuldk felzarkozasat.

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

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

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

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé intézmény
dontéseirdl, a diakok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

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

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

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

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

Tanitvanyai palyaorienticiojat, aktiv szakmai é€letttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

A szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi oktatdi €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatdtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

. Orizze meg a hivatali titkot.
16.
17.

Hivatasahoz mélt6 magatartdst tanusitson.
A tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
szilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

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

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

van

a szakmai oktatas keretében a foglalkozdsok megtartasdhoz, a szakképzd intézmény

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

Az igazgatohelyettes az iskolai szakmai oktatd — és nevelé munka felelds vezetdje, az igazgatd
valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatirsa. A hozzd rendelt jogkordkben o6nalld
felelosséggel intézkedik.

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabdlytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgat6 felé jelezni
a szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelés a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomadsara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdaciokat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, €s melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:
Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

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

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

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

...hév...

Szakmai igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal
Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetéként az igazgatohelyettes az igazgatod
kozvetlen munkatérsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid

kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok

megvalositasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

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

Eloirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6ld
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Onismeret, nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalésa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

Konfliktuskezeld képesség

Empatia

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

rendszer ismerete, kiilonosen:

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

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

Munkavégzés helye: .,
& ’ — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 ora
Az dltalanos munkaido- Hétfo-csiitortok: 7.30-16.00
beosztas szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezo oraszam: 4 6ra
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.
Helyettesités: | ............
- aszakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn| - amunkak6zosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - aszakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal

67




NSZFH/dszc-povolny/000883 L

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

YVVV VVYVY

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapité Okirat

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

A munkakor betoltojének jogai:

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

17. Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informéaciokhoz.

18. Az oktatasi jogok biztosédhoz forduljon.

19. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatos feladat- és hatdaskore:

45.

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.
53.

54.
55.

56.

57.

38.

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

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

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

Feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segitd
oktatoval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

Elkésziti a Sziil6i értekezletek rendjét.

Szervezi és feliigyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a palyaorientaciés napokat és
karrierheteket.

Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a DSZC Projekt osztalyaval.

Kapcsolatot tart a DSZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.

Irinyitja a KRETA e-naplé miikodtetését, a hozza tartozod feladatokhoz illeszkedden
folyamatosan aktualizalja azt.

Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi osszeallitasat, feltoltésének koordinalasat.

Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfénokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodéas megeldzése érdekében.
Kozremlkodik a szakképzd intézmény mindségirdnyitdsi rendszerének ¢és annak
modositasanak elkészitésében.

A mindségiranyitdsi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotdsahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi onértékelés folyamataiban, az onértékelés €s a kiilso értékelés alapjan beavatkozo,
fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.
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Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatban felelfs:

1.

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

Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok 0sszegytijtése, megosztasa, coaching eszkdzok
alkalmazasa az oktatdi testiilet korében (munkakozosségek tamogatdsa, motivalasa, hogy
hogyan vezessék be az 01j eszkdzoket, mdodszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacids tevékenységek eldsegitése az intézményben.

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

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

Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt az oktatoi
testiiletnek, véleményliket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

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

Ellendrzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi el6készitését, intézi a fegyelmi iigyeket, segiti a
fegyelmi bizottsag munkéjat

Felel6s — az igazgatd iranyitdsa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Az oktatoi munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-és hatdaskore:

1.

Felelds a szakképzd intézmény oktatdoi munkdjanak modszertani meguajulasaért és a
taneszkozok fejlesztéséért.

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

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

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

Mozditsa elé a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

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

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzdé intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

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

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

10. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

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

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

13. Tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

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

16. Orizze meg a hivatali titkot.

17. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanasitson.

18. A tanuld érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a
szilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgat6 felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetOi utasitdsok végrehajtasdért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.
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Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomdsara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.

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

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

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

...név...
Fejlesztési- és innovacids igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

evv e e (munkavallalo), Vallalati kapcsolatokert felelds igazgatohelyettes részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato, vezet6i megbizassal

Villalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kiilsé gazdalkod6 szervezetnél
szervezett gyakorlati oktatds szakmai, pedagogiai és moddszertani
iranyitdja és az ott megvaldsuld oktatdo-neveld, képz6 munka felelds
vezetdje.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatodja indithat.

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

feltételei,
a) cselekvoképes,

a munkakorrel szemben ) o ) ) ) o
b) biintetlen elééleti és nem all a tevékenység folytatasat

tamasztott kovetelmény: ! AR ] )
kizar6 foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi 1. torvény.

Eloirt iskolai végzettség: e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szolod
torvény végrehajtasarol 127/A. § rendelkezései szerint.

45. Onismeret, 6nszabalyozas
46. Eredményorientaltsag
47. Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése

A munkakor ellatdsahoz 48. Magas szintli kommunikacids képesség
sziikséges személyes 49. Megbizhatosag
tulajdonsagok 50. SzervezOkészség
(kompetencidak): 51. SegitOkészség
52. Pontossag
53. Tiirelem

54. Konfliktuskezeld képesség

55. Empétia

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

e 1168/2019. (III. 28). Korm. hatdrozattal elfogadott ,,Szakképzés 4.0 — A szakképzés és
felndttképzés megujitasdnak kozéptavi szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzeési
rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira”

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

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

Munkavéezés helve: Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola
unavegzes neye: — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 6ra
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Az dltalanos munkaido-

Heétfo-csiitortok: 7.30-16.00

beosztds szerinti munkaidé: | p ontek: 730 —13.30

Kotelezo oraszam: 4 dOra

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az

Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének

vezetdivel, munkatérsaival, partnerségeinek képviseldivel.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

- aszakképzd intézmény vezetdivel

A munkavégzés sordn | _ munkako6zosségek vezetdivel
egyiittmiikodik: - a szakképzo intézmény oktatoival
- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

» A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» Alapito Okirat

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

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A munkakor betoltojének jogai:

21. Személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységeét értékeljék €s elismerjek.

22. Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

23. Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

24. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

A vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és
hatdaskore:

1. A szakmai oktatokkal elkészitteti a szakirdnyu oktatas tanmenetét, feliilvizsgalja és az
igazgatonak jovahagyasra eldterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes
végrehajtasardl, a képzési program teljesitéseérol.
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10.
11.

12.
13.

A szakképzési munkaszerzddésekrdl naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

Iranyitja, segiti €s ellenérzi a szakmai oktatok tevékenységét és tervszerlien vizsgalja a
szakirdnyu oktatas eredményeit, a szakmai fejlodést.

Az igazgatdval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok
foglalkozasait. Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai oktatok tovabbképzésére, szakmai
¢s pedagdgiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb. szervezésével is
segiti.

Ellendrzi a tanuldk egészségiigyi €s munkavédelmi koriilményeit €s intézkedéseket tesz a
hidnyossagok megsziintetésére.

Gondoskodik arr6l, hogy a tanulék szakirany( oktatasdban korszerii, hatékony
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsak az uj,
korszerti technologiai folyamatokat.

Kivizsgalja a tanul6i baleseteket, vezeti a nyilvantartast és adatot szolgaltat az érintett
szerveknek.

Megszervezi a teriiletileg 1illetékes gazdasagi kamardkkal, valamint a szakmai
igazgatohelyettessel egylittmiikddve az agazati alapvizsgakat.

A szakmai igazgatohelyettessel szervezi €s koordindlja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
ellendrzi a dokumentumok vezetését.

Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlatokat.

Az oktatoi testiilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
tartozo teriileten folyo szakirdnyu oktatds helyzetérdl, szinvonalar6l, problémairdl, a
tanulok elomenetelérdl, a fegyelemrdl €s a tervek teljesitésérol.

Felméri az 6sztondijra jogosult tanulokat, elkésziti az igénylést és az elszamolast.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védéndvel, és megszervezi az egészségiigyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket.

A gazdadlkodo szervezeteknél folyo szakiranyu oktatds irdnyitasaval kapcsolatban feladatai a
kovetkezok:

1.

A szakmai igazgatohelyettes bevonasaval eldkésziti, tervezi és szervezi a szakiranyl
Rendszeres kapcsolatot tart a gazdalkodd szervezetekkel, amely kiterjed a dualis
képzohelyi nyilvantartasba vétel tamogatdsara, a képzési program kialakitdsara, a
tananyagelemek oktatisanak a szakképzd intézmény ¢€s a dudlis képzohely kozotti
megosztasara, a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely altali kozos értékelés és
mindsités szempontjaira, a tanuldk és képzésben résztvevok kivélasztadsara, a
palyaorientécios és karriertamogatasi tevékenységekre egyarant.

A gazdalkodo szervezetek gyakorlati oktatdi részére biztositja a sziikséges
dokumentéciokat és szakmai-adminisztrativ felkészitést.

Gondoskodik a tananyagegységenként eldirt képzési kovetelmények teljesitésérdl.
Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetek képzéssel ¢és
munkaviszonnyal  kapcsolatos  kotelezettségeinek  teljesitését, a  jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansdg, alkalmatlannd véalasa esetén
kezdeményezi az illetékes gazdasdgi kamardnal a jogszabdlyban meghatarozott
intézkedéseket (figyelmeztetés, tanuld athelyezése, szabalysértési eljards, a
tanul6foglalkoztatasi jog megvonasa stb.)
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Egyéb feladatok:

1. Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarakkal

2. Munkatérsai kozremiikddésével gondoskodik a szakoktatdsi, technologiai feladatokhoz
sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, az anyagok szakszerti és koltségtakarékos
felhasznalasarol.

3. Felel6s — az igazgatd iranyitdsa mellett — a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

4. Kozremilkodik a szakképzé intézmény mindségiranyitdsi rendszerének ¢és annak
modositasanak elkészitésében.

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

6. Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen

felettese kéri.

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

1.

10.

11.

Neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a gyodgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok
felzarkozasat.

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

Mozditsa el6 a tanulok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a tanuldkat egymadas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

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

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢€s a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.

"

Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
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crer

12. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

13. A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi oktatéi €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

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

15. Orizze meg a hivatali titkot.

16. Hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

17. A tanuld érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival, més intézményekkel, valamint a
szililokkel.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakdrébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.
Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal kdlcsondsen

egylttmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A wvallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felelossége ezen tulmenden — a jelentési €s beszdmolédsi kotelezettség mellett — mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

Az igazgato a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.

Ellenorzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, az igazgat6 felé jelezni
a szabalytalansdg megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Felelds tovabba a miikodési teriiletén (gazdalkodo szervezetek keretében folyo képzést illetéen):

1.
2.
3.

4.
5.

a gyakorlati oktatds programtantervi kdvetelményeinek (az egyes képzési szakoknak)
megfeleld szinvonalon torténd megszervezéséért,

a nevelési-képzési  feltételek  (egészséges, biztonsdgos  munkakoriilmények)
megteremtéséért €s hatékony mitkodéséért,

a gyakorlati oktatas feltételeinek fejlesztéséért,

a programtanterv kovetelmények teljesitéséért,

tovabba azért a torvényi eldirasért, miszerint a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanul6 csak
a szakmaval 0sszefliggd munkan foglalkoztathato.

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

Felelos a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak

megsertéséert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a

vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdciokat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.

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

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

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

...név....

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

cevv e e (munkavallalo), oktato részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2421/2422

A munkakor célja:

A rébizott fiatalok egyéni és kozdsségi nevelése, szinvonalas és
korszerli moédszerekkel torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az
értékrend, az erkolcsi tartas, a tevékenységek ¢€letkornak megfeleld
iranyitasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

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

80




NSZFH/dszc-povolny/000883 L

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli ¢s nem 4all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozéstol eltiltas hatalya alatt, és

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

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6ld
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései
e A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

”r

Eloirt iskolai végzettség:

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

A munkakor ellatisahoz
sziikséges személyes

56. Onismeret, 6nszabalyozas

57. Eredményorientaltsag

58. Magas szintli kommunikécios képesség
59. Megbizhatosag

60. SzervezOkészség

tulajdonsigok 61. Segitbkészség
(kompetencidak): 62. Pontossag
63. Tiirelem
64. Konfliktuskezeld képesség
65. Empatia
Munkavégzés helye: Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

— 4028 Debrecen, Kassai ut 25.

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mukodési teriilete.

Heti munkaidokeret:

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden.

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az

Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb

kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC koézponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés sordn
egyiittmiikodik:

- aszakképzd intézmény vezetdivel

- amunkakdzosségek vezetodivel

- aszakképzd intézmény oktatoival

- a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
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YVVV VVYVY

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A DSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Alapité Okirat

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

A munkakor betoltojének jogai:

26. Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék.

27. Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

28. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

29. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakdéri feladatai:

W

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi . tv.-re vonatkozo munkaiigyi, és egyéb hatdlyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatoja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszeri és
torvényes mikodésének biztositdsdhoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi rendszerben,
Balesetvédelmi ¢és Tlzvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalosulasahoz.

Az oktat6 alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a szakmai programban eldirt
torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége
kiilondsen, hogy:

Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuldo személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetl tanulo felzarkozasat eldsegitse.

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

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl,
a didk tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

A tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szilikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval.

82




NSZFH/dszc-povolny/000883 L

9.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét.

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

Részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

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

Oktato tovabbi feladatai:

16.

17.
18.

19.
20.

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

30.

31.

32.

Hataridére tanmenetet készit. A tanoraira céltudatosan és széleskoriien felkésziil, a tanitasi
orékat pontosan kezdi és fejezi be.

A tanodran kiviili foglalkozasokat sziikség szerint megszervezi.

A rabizott szertar rendjének megdrzése, feleldsség vallalasa az 4tvett, illetve az altala hasznalt
eszkozokért.

Foglalkozésaire rendszeresen késziil, a tanulokat rendszeresen ellendrzi, értékeli.

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa
(az irésbeli dolgozatok hataridén beliili kijavitasa, értékelése). A témazaré dolgozatok
megtekintés utani visszakérése a tanuldktol, és azok megdrzése év végéig.

Beosztés szerinti tigyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon megbizas alapjan a feliigyelet és a vizsgaztatas ellatasa.
Részvétel a sziildi értekezleteken, illetve a fogadodrakon.

Kozremiikodik, illetve részt vesz a szakképzd intézmény rendezvényein.

Segiti a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segité oktatdé munkajat.
Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképzd intézmény 6vo-védo elbirasait.

A palyazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palyazaton valo részvételt.
Aktivan részt vesz a szakképz6 intézmény beiskoldzasi programjaban.

Kozremiikodik a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének és annak
modositasanak elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzdjarul szakképzd
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatoi értekelés és az
intézményi onértékelés folyamataiban

Az oktator értékelés sordn meghatarozott beavatkozd, fejlesztd tevékenységek alapjan
cselekvési tervet készit, az abban foglaltakat végrehajtja.

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

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:

33.

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit. Feltérképezi az osztadlykozosség
szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

34. Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a szakmai program

alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.
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35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

43

46.

47.

48.

49.

50.

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

Felelosok megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem €s a berendezési targyak
€pségét, rendjét, tisztasagat.

Egylittmikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi koordindtorral a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

Segiti a személyre szabott s sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvényeire, linnepélyeire. Segiti a kiilonféle
szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését ¢s megvaldsitasat.
Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamolot készit az osztalyarol.
Szempontokat €és tanicsokat ad a hatékony tanuldsi mddszerek, és a helyes idébeosztas
elsajatitdsahoz.

Egylittmikddik az osztalyaban tanitod oktatokkal, latogatja osztdlya tanitasi Orait, észrevételeit
megbesz¢€li az érintett nevelOkkel.

Igyekszik 6sszehangolni a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatas végez.

. Munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
44,
45.

Az iskolai dokumentumokat a sziilokkel megismerteti.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretrdl, az elmarasztalasrol.

Képviseli osztadlya érdekeit az oktatotestiilet eldtt, mindsiti tanitvdnyai magatartdsat,
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozé konferencianak.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidnyzasat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valds okait.

Vezeti az osztalynapld haladési részét, elvégzi az osztadlyfonoki adminisztracios teenddket,
felel az osztalynaplo és torzslapok, mas nyilvantartdsok szabalyszer( és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Figyelembe veszi az osztdlyban tanuld sajatos nevelési igényli, valamint beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd tanulok koriilményeit és sziikség esetén
gondoskodik azok differencialt képességfejlesztésérol.

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

Munkakézosség vezeto feladatai

51.
52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.
60.

Ko6zremiikddik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

Osszedllitja az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

A munkakdzosséget érintd szakteriileten feladata az osztidlyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanul6k szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsdgainak
képességeinek feltarasa.

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

Javaslattétellel ¢l az oktatoi értekezletek témaira.

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkdainak segitése.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése az oktatoi testiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

A tanulmanyi versenyek tligyeinek intézése.

Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcesolodod jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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61. Feladata tovabb4a mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolddoan, a szakképzettségével
Osszefliggden kozvetlen felettese, intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei vagy a féigazgatd
megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének €s tanulmanyi munkajanak fejlodését.

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgat6 felé jelezni
a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvalosuldsaért, az egyenld
banasmodért.

Felelds a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanulok
jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

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

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, ligyeletes tandrnak, a fenntartod kapcsolattartoinak.
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Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo6 koteles a személyes
munkabérével €s egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasait.

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

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

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

..név...

oktato
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), Iskolatitkar részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.
Ki jje, kaltatoi . . .
. merezo;e “ mun attator Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
jogkor gyakorldja:
Egyéb munkadltatéi jogkor | A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
gyakorloja: igazgatdja
Munkavallalé neve: | ............
Munkakér megnevezése: | Iskolatitkar

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképz6 intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizds okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatdsat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor ellatasahoz
szitkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

1. Onismeret, 5nszabalyozais

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintli kommunikacios képesség
4. Megbizhatdsag
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5. SzervezOkészség

6. SegitOkészség

7. Pontossag

8. Tiirelem

9. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo  torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol,
5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavéezés hel Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
unkavégzés helye: .,
& u’ — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az dltalanos munkaido- Hétfo-csiitortok: 7.30 — 16.00
beosztas szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének
vezetOivel, munkatarsaival.
Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.
- aszakképzd intézmény vezetdivel
., B - a szakképzd intézmény oktatdival
A munkavégzés sordn S ,
coviittmiikidik: - a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal
&y ) - a Debreceni SZC koézponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
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YVVVV VVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits€k munkajat.

Munkakori feladatai:

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

A szakképz6 intézmény oktatési teriileteire vonatkoz6 iratok gépelése, rendezése.

Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal elkészitett intézményi iratokat.

Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezleteken, fegyelmi targyaldsokon jegyzOkonyvet
vezet.

Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracio segitése.

Segiti a szakképz6 intézmény digitalis kultarajanak fejlesztését, részt vesz az iskolai adatok
digitalis feldolgozasaban.

A SZIR személyi nyilvantartd és adatmoddositd rendszer kezelése (tanuloi illetve
alkalmazotti nyilvantartas).

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.

A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanulok adminisztracioja.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

. Adminisztracios munkéjaval koordinalja a szakképzd intézmény partnereivel vald

kapcsolattartast.

. Segiti a folyamatos adatszolgaltatast a centrum felé.
. Munkgja soran egyiittmiikddik a szakképzd intézmény vezetdivel, oktatdival, a kancellari

¢s a miiszaki tigyvivovel.

Erkez6, kimend iigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.
Feladata az iratok gyljtése, irattdrozasa évenként rogzitve, kimend ligyiratok
postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész vezetése.
Felel a szakképzo intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.
Didkigazolvanyok, oktatdi igazolvanyok {ligyintézését, nyilvantartasat végzi.

Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti (beiratkozas, tdvozas, stb.)
Igazolédsok kiadasa a naprakész tanuloi nyilvantartas alapjan.

Kételes minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

89




NSZFH/dszc-povolny/000883 L

21. Az iskolatitkdr a munkakorét, feleldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitési
rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, a szakképzd intézmény
igazgatodja, valamint a kancellar felé jelezni a szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

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

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

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

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.
Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, €s alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

iskolatitkar

90




NSZFH/dszc-povolny/000883

MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), rendszergazda részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Ki sie, hdltatoi ' . ‘
. me,‘,) ezese, 4 mun AT Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
jogkor gyakorldja:

Egyéb munkdaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Rendszergazda

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2152

A munkakor célja:

Az iskolaban telepitett illetve felh6 szolgéltatasként igénybe vett
halézati eszkdzok szerverek valamint alkalmazasok 6sszehangolt
miikddésének biztositdsa. Munkadllomasok operacios rendszerének
telepitése, karbantartasa. Iskolai rendezvények informatikai
tamogatasa (pl. hangosités). Irodai, multimédias és kommunikacios
alkalmazasokat telepit, iizemeltet, karbantart. Informatikai
biztonsagi eszk6zok, tlizfalak és virusvédelmi szoftverek telepitése,
konfiguralasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééleti és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.
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Eldirt iskolai végzettség:

fels6foku szakirdnyu végzettség

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

e A Al o

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0ld torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (VIL.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl €s bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsarol és bevezetésérol.

Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

Munkavégzés helye: .,
&< Y — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 ora
Az dltalanos munkaidd- Heétfo-csiitortok: 7.30—-16.00
beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30 -13.30
Kotelezo oraszam: | ...
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC koézponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
Helyettesités: | ............
- aszakképz0 intézmény vezetdivel
L, i - aszakképzd intézmény oktatdival
A munkavégzés  sordn e e .
. o, - a gazdasagi és tligyviteli dolgozokkal
egyiittmiikodik:

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YVVVV VVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapité Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

W

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdésagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésaghoz
forduljon.

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits€k munkajat.

Munkakdéri feladatai:

A rendszergazda fobb feladatai:

1.

2.

*

10.

11.

12.
13.

A szakképz6 intézmény informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése,
kidolgozésa (ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 11j informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szakképzo intézmény oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, az informatikai munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten az informatikai rendszer
lizemeltetdjével.

Kiilongs figyelmet fordit az iskolai informatikai haloézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

Az esetlegesen felmertiild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitdsara. A szakképzési intézmény anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szdmitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében teremrendet készit.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartdsi szamardl, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal vald megjeldlésérol.
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14. Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrél
nyilvantartast vezet.

15. A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik.

16. Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

17. Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési itmutatast ad.

18. Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, ujbol
kiadja.

19. Biztositja az eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

20. Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

21. Legalabb 2 nappal elobb bejelentett igény szerint segitséget nyljt az oktatoknak az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

22. Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakdzosségvezetok
bevonasaval eldterjesztést készit a kdvetkezd évi beszerzésekhez.

23. Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

24. Munk4jaban kozvetlen irdnyitas szempontjabol az iskola igazgat6jahoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgatdhelyetteshez tartozik.

25. Kételes minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese, az igazgato kéri.

26. A rendszergazda a munkakorét, feleldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitési
rendszerben meghatéarozottak szerint koteles ellatni.

A rendszergazda tovabbi feladatai, kitelességei:

1. Leltart készit a gépekrodl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentéciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

2. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerzOdéseket nyilvantartja.
Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

3. Az intézményvezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
4. Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését.
5. Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen

hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.
6. Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.
7. Feladata a szakképzd intézmény internetes megjelenésének technikai biztositasa.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellér felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasdval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megserteséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betoltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.

Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

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

rendszergazda
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MUNKAKORI LEIRAS

.(munkavallalo), Iskolapszichologus részere

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Iskolapszichologus

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2628

A munkakor célja:

Feladata, alapvet6 célja, hogy szaktudaséaval a szakképzd intézmény
oktato-neveld munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Pszichologiai
ellatast biztosit a tanulok, sziilok, oktatok szamara, és sziikség esetén
egyeb szakembereket is bevon az ellatas folyamataba.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:

A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvoképes,

b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és

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

12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szo6lo
torvény  végrehajtasarél  106. §, 134. § ¢és 142.
§ (6)rendelkezései.
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e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz0lo torvény
végrehajtasardl 134. § rendelkezései szerint

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 3. melléklete
alapjan

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

1. Onismeret, nszabalyozas

2. Eredményorientaltsag

3. Magas szintli kommunikacios képesség
4. Megbizhatosag

5. SzervezOkészség

6. SegitOkészség

7. Pontossag

8. Tirelem

9

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilonosen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz0lo torvény

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (VIL.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarodl és bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérdl.

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

Munkavégzés helye: .,
&% Y — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 ora
Az dltalanos munkaidd- Heétfo-csiitortok: 7.30—-16.00
beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30 -13.30
Kotelezé oraszam: 22 ora
Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetdivel,
Munkakori P - , . p . Y .
oktatoival, egyéb munkatéarsaival, kiilsé partnerekkel, tanulokkal,
kapcsolatrendszere: 1 . [
sziilokkel, valamint a segité szakemberekkel.
Helyettesitées: | ............
. ., F szakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn ., s, - .
o rr e e - szakképzd intézmény oktatoival, szakmai
egyiittmiikodik: .
munkako6zdsségeivel
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- valamint a segitd szakemberekkel

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YVVVYV VVYVY

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapito Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

f—

Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék.

2. Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.
5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.
Munkakdéri feladatai:

1. Munkéjanak végzése a szakképzd intézményben kijeldlt vezetdvel vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok dsszehangolasaval torténik.

2. Feladata a szakképzé intézmény valamennyi oktatdjaval torténd, esetkezeléshez
kapcsolodo konzultécio.

3. Egylttmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak €s moddszertani
kérdések kezelésében.

4. Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kiszlirése.

5. Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasok elvégzése, problematikus esetekben
tovabbiranyitas, kapcsolattartds a tarsintézményekkel.

6. Esetmegbesz¢ld csoport tartasa oktatok szadmara.

7. Tanacsadés a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos formaban, igény
szerint. Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel elére egyeztetett iddpontban €s
litemezés szerint haladva.

8. Az osztidlyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése megfeleld pszicholdgiai
modszerekkel.

9. Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel.

10. Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas megtartasa a szakvélemény (sajat
mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizdd tanuldk szamara.

11. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a szakképzd

intézményben az egyén, a csoport, €s az szervezet szintjén, példaul az egészségfejlesztési
feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyujtés.
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12. Oktatok és sziilok szdmara tartott pszichologiai ismeretterjesztd eldadasok, vagy az iskolai
osztalyok reprezentativ mintajan végzett felmérések utdn készitett irdsos elemzd
tanulmanyokroél sz616 6sszefoglald eldadasainak megtartasa az oktatoi testiilet szamara.

13. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek, €s
oktatoknak, pl.: kommunikdcido fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio, sziiléforum, sziiléi értekezlet tartdsa, sziildcsoport
vezetése.

14. A kiemelten tehetséges tanulok tehetséggondozasaban az kozosen kidolgozza az
egylttmiikddés és az ellatas kereteit.

15. Preventiv sziirések végzése tanév elején. Elsdésorban a kezdd évfolyamok, illetve az
oktatasi szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

16. A csalad ¢€s a szakképzd intézmény egyiittmiikodésének megerdsitése.

17. Kapcsolattartdas és fogaddora biztositdsa a sziilok szdméara a gyermekiik esetének
gondozasa kapcsan.

18. Iskolapszicholdgusi megbeszéléseken vald részvétel, bizonyos esetek kapcsan egyeztetés
az iskolapszichologus kollégakkal, szupervizio.

19. Szakképz6 intézményi rendezvényeken valo részvétel.

20. Igény szerint kiilonbdz0 intézményi fakultativ pszicholdgiai programok megszervezése €és
lebonyolitasa, példaul tematikus beszélgetések, filmvetités, tarsasjatékos foglalkozasok,
outdoor tréningek megszervezése, diakok elkisérése kiils6 helyszinekre.

21. Iskolai erészakcsokkentd program vezetése oktatoknak, egyéni tandcsadas a segitségre
szorul6 gyerekek szamara.

22. Erzelmi intelligencia fejleszté program — tréninggel Osszekotott konzultaciok, illetve
képzés megtartdsa az oktatok részére.

23. Az iskolapszichologus szakmai munkdjat dokumentalja, esetosszefoglalot készit,
forgalmi naplot ir, jelenléti ivet vezet.

24. Az igazgatoval egyeztetett és munkakdrének megfeleld tovabbi feladatokat ellat.

25. Az iskolapszicholégus a munkakorét, felelosségét ¢és feladatait az intézményi
mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az onképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Az iskolapszicholdgus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak megfeleléen
végzi az iskoldban 1s, amely megkotéseket tartalmaz az informdciok megszerzésének
szakszerliségére, valamint az informaciok kezelésének modjara vonatkozdan. Szakmai
feladatainak €s eszkozeinek megvalasztdsidban — az iskola nevelési célkitlizéseihez igazodva —
autonomidval rendelkezik, ugyanakkor eljardsdnak szakszerliségéért ¢és korszerliségéért
felelosséggel tartozik.

Ellenorzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a féigazgatd
felé jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Személyesen felelds a rabizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.

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

Felelos a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelos a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciot, mely munkakdre betdltése
soran jutott tudomasara, és mely kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes munkabérével és egyéb

juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

iskolapszichologus
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), kényvtaros oktato részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Konyvtaros oktatd

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2711

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerd, felelds és pontos miikodtetése, a
szakképzO intézményben folyd neveld — oktatd munka segitése, a
szakmai programnak megfelelé korszerti konyvtari szolgéltatas
nyujtasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 46§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezései

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.
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Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrél szo6ld
torvény végrehajtasarol 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

Szervezdkészség

Segitokészség

Pontossag

Tiirelem

e A Al o

Konfliktuskezel6 képesség

10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0ld torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (VIL.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl €s bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsarol és bevezetésérol.

Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

Munkavégzés helye:
unkavegzés helye — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.

Munkaideje: heti 40 ora

Az dltalanos munkaidd- Heétfo-csiitortok: 7.30—-16.00

beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30 -13.30

Kotelezo oraszam: | ...
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az

Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb

kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a DSZC koézponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés sordn

egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- a gazdasagi és tigyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» A Debreceni SZC Hazirendje

» Alapito Okirat

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

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

2. Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

4. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

1. Elkésziti, és sziikség esetén modositja a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

2. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a konyvtari allomanyt, rendszerezi, elvégzi
a selejtezését.

3. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyeb
informécidhordozdk igénybevételérdl és a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

4. Az osztalyfonokokkel, oktatokkal egyeztetve tartja a szakképzd intézmény Szakmai
Programjaban rogzitett konyvtarismereti orakat.

5. Konyvek, folyoiratok ajanlasaval segiti az oktatok munkéjat mind szakmai, mind oktatasi
tertileten.

6. Biztositja naponta a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzésének lehetdségét.

7. Beszerzi és nyilvantartdsba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1
dokumentumokat.

8. Népszeriisiti a tanulok korében az olvasast, segiti a konyvtari szolgaltatadsok hasznalatat.

9. Kiilonbozd konyvtari szolgaltatasokat nyljt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat hoz

1étre, ajanlo jegyzékeket készit az oktatok kérésére, Onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folydiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas
szervezésében.

Folyamatosan tdjékoztatja az oktatokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrol és
cikkekrdl, oktatoi segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Aktivan részt vesz a szakképz6 intézmény hagyomanyapold munkéjaban, és a versenyekre
valo felkésziilésben.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasdban, a szakmai program
modositasaban.

Az oktatotestiilet tagjaként részt vesz az oktatotestiileti értekezleteken.

Koteles részt venni, €s beosztas szerint felligyelni a szakképzd intézmény rendezvényein,
tinnepélyein.
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16. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

17. Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridOk betartasaval és betartatasaval,
pontos adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

18. Koteles minden olyan munkakdréhez tartozod egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

19. A konyvtaros a munkakorét, felelésségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi
rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetOi utasitdsok végrehajtasdért, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak jogainak
megsértéséert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.

Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo koteles a személyes

munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

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

konyvtaros oktato
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), Adminisztrator részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola
igazgatoja

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:

Adminisztrator

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4112

A munkakor célja:

Segiti a szakképz6 intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatdsat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

Kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor ellatasahoz
szitkséges személyes

1. Onismeret, 5nszabalyozas
2. Eredményorientaltsag
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tulajdonsagok
(kompetenciak):

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitékészség

Pontossag

Tiirelem

O 0N AW

. Konfliktuskezeld képesség
10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) kormédnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

Munkavégzés helye: .,
& u’ — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az dltalanos munkaido- Hétfo-csiitortok: 7.30 — 16.00
beosztas szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezé oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdézponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
Helyettesités:
- aszakképzd intézmény vezetdivel
., B - aszakképzd intézmény oktatoival
A munkavégzés sordan L, . . ,
. e - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
egyiittmiikodik:

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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» A Debreceni SZC Hazirendje
» Alapité Okirat
» Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljek és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1. Elvégzi a napi adminisztracids feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, jelentések, stb.).

2. A beérkezd leveleket, bontja, érkezteti valogatja, szétosztja, tovabbitja.

3. Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informaciot nyujt.

4. Intézi a szakképzd intézmény kiils6 és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az
illetékesek felé.

5. Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftverket, kezeli a faxot, internetet hasznal, mésol,
scannel.

6. Nyilvantartdsokat vezet, adatokat gytijt és foglal rendszerbe.

7. Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény dolgozoival, a belsd egységekkel és a kiilsd
szervezetekkel.

8. FErkezd, kimend iigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridSket betartja.

9. Ertekezleteken jegyzOkonyvet készit.

10. Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

11. Sziikség esetén intézkedik a meghibdsodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.

12. Fogadja a latogatokat.

13. Segiti a szakképzd intézmény digitalis kultardjanak fejlesztését, részt vesz az adatok
digitalis feldolgozasaban.

14. Egytittmiikodik az iskolatitkarral az adminisztracios feladatok pontos €s naprakész
elvégzésének érdekeben.

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

16. Az adminisztrator a munkakorét, felelosségét €s feladatait az intézményi mindségiranyitasi

rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hatdskorei:
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Jogkdre, hataskore a munkakorébe utalt feladatok pontos ellatasara terjed ki.

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellér felé
jelezni a szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelos a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

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

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

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

adminisztrator
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MUNKAKORI LEIRAS

.(munkavallalo), recepcios részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Ki o Kdltatdi

. mer ezore; mun dltatoi Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
Jjogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor

A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

gyakorloja: igazgatoja
Munkavallalé neve: | ............
Munkakér megnevezése: | Recepcios

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

9231

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény védelmét, Orzését latja el, fellép az
illetékteleniil behatoldk, rongaldk ellen.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

kozépfoku iskolai végzettség
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A munkakor ellatasahoz
sziikséges személyes
tulajdonsagok
(kompetencidak):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientéltsag

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatosag

SzervezOkészség

Segitékészség

Pontossag

Tiirelem

A ARl o

. Konfliktuskezel6 képesség
10. Empatia

Elvaras a szakképzésre €s koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL4.) kormédnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiaddsarol és bevezetésérol.

Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképz6 Iskola

M, ’976: :
unkavegzés helye — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaido- Hétfo-péntek: 6.00 — 14.00 / 14.00-22.00

beosztas szerinti munkaido:

Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakéri igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdézponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival.
Helyettesités: recepcios
- aszakképz0 intézmény vezetdivel
., , | - aszakképz0 intézmény oktatdival
A munkavégzés sordn e e ,
. e, - a gazdasagi és tligyviteli dolgozokkal
egyiittmiikodik:

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.
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» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» A Debreceni SZC Hazirendje

» Alapité Okirat

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

1. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatdrsai pontossaggal és segitdkészséggel segitsék munkajat.

Munkakdéri feladatai:

1. Feladata a portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom ellendrzése.

2. Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval és betartatasaval,
pontos informacidszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

3. Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfelelé hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes kori védelméért.

4. Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

5. Nagy gondot fordit a tovabbképzésre és oOnképzésre.

6. Részt vallal a szakképzés népszertsitésében €s a szakmak népszertsitésében.

7. Feladata épiilet, teriilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast, lopast,
tiizet vagy mas veszElyt.

8. Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi
1d6 alatt.

9. Felel az intézmény beléptetési rendjének betartasaért €s betartatdsaért.

10. Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

11. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

12. Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez 1d6
alatt a portai ligyeletrdl.

13. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

14. Elvégzi az intézmény pontos idében torténd nyitasat és zarasat.

15. Feladata a tulajdon karosodasanak, a gépek €s eszk6zok elromlasanak feljegyzése.

16. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja.

17. Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen
felettese, valamint a kancellar és féigazgato keéri.

18. Koteles folyamatos oOnellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat
tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabdlytalansagot tapasztal,
koteles azt kozvetlen felettese, valamint a kancellar és foigazgatd felé jelezni a
szabalytalansdg megsziintetése érdekében.

19. A recepciés a munkakorét, feleldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi

rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:
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Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabdlytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetdi utasitdsok végrehajtasdért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsértéséert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelos a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megoérizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciot, mely munkakdre betdltése
soran jutott tudomasara, és mely kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo félre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes munkabérével és egyéb
juttatasaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.

Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

recepcios
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MUNKAKORI LEIRAS

.(munkavallalo), takarito részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.
Ki jje, kaltatoi . . .
) merezo;e “ mun 4RO Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
Jjogkor gyakorldja:
Egyéb munkadltatéi jogkor | A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
gyakorloja: igazgatoja
Munkavallalé neve: | ............
Munkakér megnevezése: | Takaritd
Besorolas megnevezése: | -----------
Munkakéor FEOR szama: (9112

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény épiiletének €s kornyezetének gondozasa,
rendezése, tisztan tartasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja.

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatdsat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

alapfoku iskolai végzettség

A munkakor ellatasahoz
szitkséges személyes

1. Onismeret, 5nszabalyozas
2. Eredményorientaltsag
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tulajdonsagok
(kompetenciak):

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitékészség

Pontossag

Tiirelem

. Konfliktuskezeld képesség

10. Empatia

O 0N AW

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) kormédnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavéerés helve: Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
8% ye: — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Munkaideje: heti 40 6ra
Az dltalanos munkaido- Hétfo-pentek: 6.00 —14.00 / 13.00-21.00
beosztas szerinti munkaido:
Kotelezé oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdézponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
Helyettesités: takarito, udvaros
- aszakképzd intézmény vezetdivel
A munkavégzés sordn | - aszakképz6 intézmény oktatdival
egyiittmiikodik: - a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.

» 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

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

» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

» A Debreceni SZC Hézirendje
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» Alapito Okirat
» Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdésagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljek és elismerjék.

2. Mindenkor hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

3. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsaghoz
forduljon.

4. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

5. Munkatdrsai pontossaggal és segitdkészséggel segitsék munkajat.

Munkakdéri feladatai:

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

2. Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes korti védelméert.

3. Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcesolatfenntartasért.

4. A kijelolt helyiségeket naponta felsepregeti, fertétlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
takaritja és portalanitja.

5. Kiporszivozza a szonyegeket, a textilidkat tisztan tartja.

6. A folyosokon, Iépcsékdon naponta felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikkroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint, de
legalabb hetente fertdtleniti.

7. A mellékhelyiségben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC kagylokat és csempéket,
valamint ligyel a folyamatos higiénikus koriilményekre.

8. Az ablakokat ¢és ajtokat folyamatosan tisztan tartja.

9. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.

10. Portalanitja, 6ntdzi, valamint havonta lemossa a cserepes ndovényeket.

11. Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
sziikség szerint kimossa.

12. Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertdtlenito takaritast végez.

13. Az ¢épiilettel és a felszerelésekkel kapcsolatos hibdkat esetleges rongaldsokat jelzi az
1gazgatonak.

14. Sziikség esetén felméri a tisztitoszerek készletét és a munkdja soran hasznalt eszkozoket.
Igényeit jelzi a telephelyvezetd felé.

15. A takarit6 a munkakorét, felelosségét €s feladatait az intézményi mindségirdnyitasi

rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

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

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:
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Koteles folyamatos Onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellér felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasdval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
betartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korii védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informacidkat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, ¢és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallal6 koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

takaritod
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallalo), Udvaros részére

Munkaltato megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.
Ki jje, kaltatoi . . .
) merezo;e “ mun 4RO Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja
Jjogkor gyakorldja:
Egyéb munkadltatéi jogkor | A Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
gyakorloja: igazgatoja
Munkavallalé neve: | ............
Munkakor megnevezése: | Udvaros
Besorolas megnevezése: | -----------
Munkakéor FEOR szama: (9112

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény épiiletének €s kornyezetének gondozasa,
rendezése, karbantartasa.

Vezetdi megbizds kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja.

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola

igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja indithat.

Munkakdore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatdsat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

alapfoku iskolai végzettség

A munkakor ellatasahoz
szitkséges személyes

1. Onismeret, 5nszabalyozas
2. Eredményorientaltsag
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tulajdonsagok
(kompetenciak):

Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezdkészség

Segitékészség

Pontossag

Tiirelem

O 0N AW

. Konfliktuskezeld képesség
10. Empatia

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

rendszer ismerete, kiilondsen:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL.28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. (VIL.4.) kormédnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

e 5/2020. (I.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Debreceni SZC Epitéstechnolédgiai és Miiszaki Szakképzd Iskola

Mi 976! : .
unkavégzés helye — 4028 Debrecen, Kassai ut 25.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az dltalanos munkaido- Hétfo-pentek: 6.00 — 14.00

beosztas szerinti munkaido:

Kotelezd oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
kapcsolatrendszere: munkatarsaival, a Debreceni SZC kdézponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.
Helyettesités: takarito
- aszakképzd intézmény vezetdivel
., B - aszakképzd intézmény oktatoival
A munkavégzés sordan L, . . ,
e ae - a gazdasagi és ligyviteli dolgozokkal
egyiittmiikodik:

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv.
» 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

» A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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» A Debreceni SZC Hazirendje
» Alapité Okirat
» Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A munkavégzeés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésaghoz
forduljon.

4. Tagséagot viselhet érdekképviseleti szervekben.
5. Munkatarsai pontossaggal €s segitokészséggel segits€k munkajat.
Munkakdéri feladatai:

1. Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridOk betartasaval és betartatasaval,
pontos adatszolgaltatassal, teljes felel0sséggel ellatni.

2. Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért,
valamint a vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

3. Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcesolatfenntartasért.

4. Gondozza a szakképzd intézmény kertjét, udvarat.

5. Az utcafronton, az udvaron rendszeresen 0sszesepri a szemetet, télen a havat az épiilet
labazata melletti jardardl is eltavolitja.

6. Apolja a novényeket: - sovénynyirds, kertasds, viragmagok elvetése, iiltetése,
gyomtalanitas, locsolas az évszakoknak megfeleloen.

7. A szakképz6 intézmény parkolojat tisztan tartja, hasznalatat biztositja.

8. Rendben tartja a szerszamos raktart, a takarité eszkdzoket javitja.

9. A kukaékat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

10. Baleset megeldzése érdekében figyelemmel koveti az udvaron és intézményen beliili
eszk6zok biztonsagi allapotat.

11. Munkdja kiterjed az épiiletekben 1év0 eszkozok, berendezési és felszerelési targyak
folyamatos felligyeletére, sziikség esetén javitasara.

12. Munkavégzése soran kiilonds tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tlizrendészeti
eldirasokra.

13. Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen
felettese, valamint a kancellar kéri.

14. Az udvaros a munkakorét, feleldsségét és feladatait az intézményi mindségiranyitasi

rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szlikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:
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Koteles folyamatos Onellenérzést végezni. Amennyiben munkavégzése sordn hibat tapasztal,
koteles azt haladéktalanul javitani, vagy felettesének jelenteni.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellér felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozd feladatokat a hataridok betartasdval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megserteséert.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informdaciokat, melyek munkakore
betdltése soran jutottak tudomadsara, ¢és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalo6 koteles a személyes
munkabérével €és egyéb juttatdsaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Epitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirésait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

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

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

udvaros
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35.2. Intézményi konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodeését a jelenleg hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg,
koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
veégrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, valamint
e az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e akonyvtarra vonatkozo6 adatokat
a konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat
a konyvtar feladatait
az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa
a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
az allomany nyilvantartasat
a konyvtari allomany ellendrzését és védelmét
a konyvtari allomany feltarasat
e aziskolai konyvtar szolgaltatasait
A konyvtarra vonatkozo adatok
Elnevezése: Debreceni SZC FEpitéstechnologiai és Miiszaki Szakképzd Iskola
Konyvtara
Cime: 4028 Debrecen, Kassai ut 25.
Létesitésének ideje: 1964. 09. 01.
Elhelyezése: foldszint
Alapteriilete: 46 m?
Hasznaloi kore: oktatdk, tanulok, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a Debreceni SZC Epitéstechnolégiai és Miiszaki Szakképzé Iskola
szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a Debreceni Szakképzési
Centrum fenntartdé gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az
iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja €s ellendrzi, az oktatoi
testiilet és a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre
épiil6 szolgaltatdsaival az iskola a nevel6-oktatdoi munka szellemi bazisa. Koltségvetési
keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz szilikséges ismerethordozokat, informécidkat. Az oktatoi testiilet aktiv
kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos
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olvasdsi szokdsok kifejlesztését, a tanulok O©nalld ismeretszerz0 képességének
kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és
informacios tajékoztatdsara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya
szolgaltatésait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat a 3. szaml mellékletben talalhato. Az iskolai
konyvtar a kozépiskola, ezen belill az iskola profiljanak megfeleld szakirany
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerien és ardnyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a
fenntartd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrdl €s a szocialis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a
konyvtaros oktatd feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhatd. A konyvtaros oktatdé az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az
igazgatd, az oktatoi testiilet, a didkkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany.
(Raktari  rendjiikk: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom
szakrendben, ezen beliil betlirendben.)

e Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.)

o Audiovizudlis dokumentumok. (Raktari rendjik: kiilon egységként,
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6
napon beliil 4llomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmt, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében  hasznalatra  alkalmatlanna  valt dokumentumokat. Hasonlo
rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat
is.
Az olvas6 az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mddokon
potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

123



NSZFH/dszc-povolny/000883 L

¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gylijtokorebe tartozd (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalégusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkataldgus: betlirendes leirast katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanul6i

e aziskola oktatoi testiilete €s nem oktatd dolgozoi.
Az iskoldval jogviszonyban nem 4allo6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolcsonzés Utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgéltatdsokat is a konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai
konyvtaron keresztiill hasznélatra megkapja az oktatd a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, oktatdi segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igénytik ¢és a
konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szdmara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat,
valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kolcsonzését.
Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar ¢és dokumentumai
hasznalatdhoz  sziikséges ismeretekrdl, tovabbd bibliografiai ¢s ténybeli
adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozd versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.
Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild
foglalkozasok kialakitasaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és mitkodtet. Konyvtari kolecsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhatd6 dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén)
mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérol.
Az olvasd koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozdsat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4.
szdmu melléklet, a konyvtaros oktato feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és
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at kell dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

35.3. Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés
rendje

A tankonyvellatas rendjében tanévente az alabbi teriiletekre tériink ki:

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore, a jogosultsag igazolasanak maédja,

* a tankonyvellatassal 6sszefliggd feladatok, hataridok,

« a tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai: igazgato, tankonyvtelelds, konyvtaros,
munkakozosség-vezetok, osztalyfonokok, oktatok.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a szilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari dlloményaba keriilnek. Az ingyenes
tankonyvhoz a tanulok kolesonzés Gtjan jutnak.

Az iskolai tankonyvkdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzeése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul9, illetve a kiskort tanul6
sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazod értékcsokkenést (amortizacid). A tankonyv
elvesztése esetén a tanulo, illetve sziildje koteles a tankdnyv beszerzési arat megtériteni.
A tanuldnak felrohat6 ok miatt megrongéalddott tankonyvet a tanulo/sziil6 koteles masik
tankonyv beszerzésével megtéritenti, illetve a tankdnyv értékét megfizetni.

A tankonyv vasarlasahoz biztositott — nem alanyi jogon jar6 — allami tdmogatas tanulok
kozotti szétosztdsdnak modjarol és mértékérdl évente dont a oktatdi testiilet.
Amennyiben e tdmogatds a szocidlis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a
dontésnél az el6z6 pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

A tankonyvtamogatasba beszamit a tartos konyvhasznalat.

35.4. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids oOnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szold rendeletében, mas néven
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altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve:
GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informdacids onrendelkezeési jogrol €és az informacidszabadsagrol szo616 2011.
évi CXII. torvény

o A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény

o a szakképzesrdl szolo torvény veégrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet

A szakképzo intézmény adatkezelése

A szakképzO intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony 1étesitése €s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezEését €s szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskort tanulo térvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak id6pontjat €s okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
cd) a tanulobalesetre vonatkoz6 adatokat,

ce) a tanuld oktatasi azonositd szamat,
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cf) az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett
vizsgéakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,
cj) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)—cf) és ci)—
ck) alpontjdban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
1gazolasadhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye
¢és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szdmdéra a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,

ac) sziiletési helyét €s idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi €s utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a

Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeset €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszdmat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) oktatd igazolvanyanak szamat,
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ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetési szamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasdval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdo és zard datumat, valamint megsziinésének maodjat,
bc) a beosztasat €s a munkakorének megnevezeését,

bd) bér- és bérjellegli juttatisai mértékeét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamot,

c¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat €s keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idOtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értekelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével 0Osszefiiggd
adatokat.

A kezelt adatok tovabbitasa

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids ¢és tanulmanyi
alaprendszert haszndlni, valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program
keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot
szolgaltatni.

A szakképzési torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utdoneve, lakcime és telefonszama, a tanuloi jogviszony
kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos
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adatok, a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitasa, a
tanitasi napon a foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a
torvényes képviselovel vald kapcsolatfelvétel ce€ljabol, a tanuldi jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntarto, a birdsag, a
renddrség, az ligyészség, a Nemzeti Vagyonvisszaszerzési ¢s Vagyonvédelmi Hivatal
(NVVH), a telepiilési oOnkormanyzat jegyzlje, a kozigazgatidsi szerv €s a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd
intézmény, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsOoktatasi intézmény részére,

c) a tanuld csaladi és uténeve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi €s utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio,
a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségiigyi intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime ¢€s telefonszama, a
tanulé mulasztasadval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli tanulora, illetve
képzésben részt vevd személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 tanuldra, a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos helyzetli tanulora,
illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a tanul6 allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai
a szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa
c€ljabol, tovabba a szakképzési dllamigazgatasi szervtdl a fels6foku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,

g) a honvédelmi szakképzd intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az
Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabdl a szakképzési
torvény 114. § (1) bekezdés c) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kozponti
személyligyi szerve részére tovabbithato.

A szakképzési torvény 114. §-ban meghatarozott adatok — az e torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség
megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, a
rendérségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a
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munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Az oktatd igazolvanyra jogosultak esetében az oktatd
1gazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat az oktato igazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adata a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére €s a
szakképzd intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztdlyon vagy csoporton
beliil, az oktatdi testiileten beliil, a kiskort tanuld torvényes képviseldjének, a dualis
képzohelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzo
intézmények kozott, iskolavaltas esetén az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

c) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kozremlikodok részére tovabbithato.

(5) A képzésben részt vevo személy a szakképzési torvény 114. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatainak tovabbitasara az (1)—(4) bekezdést kell alkalmazni.

(6) A szakképzd intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a
regisztracios €és tanulmanyi alaprendszerhez a dudlis képzdéhelynek.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos
statisztikarol szolo 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval
0sszhangban a statisztikai cél el0zetes igazoldsa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben
— statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas mddon, térit€ésmentesen at kell adni és
azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett
adatok korét és az adatatvétel részletes szabdlyait az Stt. 28. §-a szerinti
megallapodasban kell rogziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s
statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabbd azt, aki kozremiikddik a tanuld
feliigyeletének az elldtasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval,
illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskort tanulod
torvényes képviseldjével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszelésre.

A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskora valamennyi személyes adata
kozolhetd, kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanul6 testi,
értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
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Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére,
ha a szakképzO intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

Az adatkezelés idotartama

A szakképz6 intézmény a szakképzési torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott
adatokat a tanuloi1 jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik €v utolsé napjaig, a 114.
§ (2) bekezdésében meghatarozott adatokat a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tddik év utolsd napjaig kezeli.

A szakképzd intézmény a szakképzési torvény 41. § (1) bekezdés b) pontjdban
meghatarozott feltétel ellendrzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd
intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi
nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdgi bizonyitvany tartalmaz. A megismert
személyes adatokat a szakképz0 intézmény az alkalmazas 1étesitésével Osszefiiggésben
meghozott dontés idOpontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak megsziinésétol
szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.

35.5. Vagyonvédelmi szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat célja

(1) A jelen Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat)
célja a Debreceni SZC Epitéstechnologiai Es Miiszaki Szakképz6 Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) teriiletén a személyi biztonsag €s a vagyonvédelem alapvetd
szabalyainak meghatarozasa.

(2) A Szabalyzat célja tovabba az Intézmény zavartalan miikodésének biztositasa, a
tulajdon védelme, a karesemények megel6zése, illetve a bekdvetkezett karok enyhitése
¢s kivizsgalasa. (3) Az Intézmény vezetése elkotelezett a biztonsagos oktatési €s
munkakornyezet fenntartasa mellett, figyelembe véve a szakképzés specialis igényeit
(mithelyek, draga eszk6zok védelme).

A Szabdlyzat hatalya

(1) Teriileti hataly: Kiterjed az Intézmény székhelyére (4028 Debrecen, Kassai tt
25.), az 6sszes épiiletre (foépiilet, tanmiihely), az udvarra.

(2) Személyi hataly: Kiterjed az Intézmény valamennyi alkalmazottjara,
munkavallalgjara, a tanuldkra, valamint minden olyan kiilsé személyre, aki az
Intézmény teriiletén tartozkodik.

(3) Idobeli hataly: Jelen szabalyzat a jo6vahagyas napjatdl visszavonasig érvényes.
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Iranyado6 jogszabalyok

A Szabdlyzat elkészitésekor figyelembe vett f6bb jogszabalyok:

¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

évi LXXX. torvény a szakképzésrol.

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol
évi [. torvény a Munka Torvénykonyvérol.

¢vi CXXXIII. torvény a személy- €s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl.

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR).

Il. BELEPTETESI ES KOZLEKEDESI REND
Személyi beléptetés €s ellendrzés

(1) Az Intézménybe valo belépés és az onnan vald tdvozas rendjét az igazgatd
hatarozza meg. Az ellendrzést a portaszolgalat (recepcids) végzi.

(2) Munkavallalék: A dolgozok az Intézménybe érkezéskor és tdvozaskor kotelesek
hasznalni a munkaidd-nyilvantart6 rendszert.

(3) Tanulok: A tanuldk az oktatasi id6 kezdetétdl annak végéig csak indokolt esetben,
tanari engedéllyel hagyhatjak el az Intézmény teriiletét.

(4) Latogatok: Minden kiilsé személy koteles a portan jelentkezni. A recepcios rogziti
a latogato nevét, az érkezés céljat, a latogatott személy nevét és az érkezés/tavozas
1d6pontjat.

Gépjarmiivek behajtasa és parkolasa

(1) Az Intézmény udvarara idegen gépjarmiivek csak engedéllyel hajthatnak be. Az
engedélyezés az igazgatd, illetve az ligyeletes vezetd hataskorébe tartozik.

(2) A behajto gépjarmiivek rendszdmat a recepcios naplozza.

(3) Az udvaron torténd parkolas soran a jarmiiveket lezart 4llapotban kell tartani. Az
Intézmény a parkolo gépjarmiivekért €s a benniik hagyott értéktargyakért feleldsséget
nem vallal.

132



NSZFH/dszc-povolny/000883 L

IIl. VAGYONVEDELMI RENDSZEREK ES ESZKOZOK
Mechanikai és elektronikai védelem

Az épiiletek védelmét mechanikai (biztonsagi zarak) €s elektronikai (riasztorendszer)
eszkozok biztositjak.

Az épiilet nyitasara-zarasara jogosult személyek, az iskola recepcios szolgalatot ellatd
munkatarsai, felelosek a riasztorendszer be-ki kapcsolasaért, feladatuk a portan
elhelyezett kulcsok hasznalatanak dokumentalasa a kulcskezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

Riasztas esetén a tavfeliigyeletet ellatd cég a miiszaki ligyvivot értesiti telefonon.

Kulcskezelési szabalyzat
(1) Az Intézmény kulcsait a portan, kulcsszekrényben kell tartani.

(2) A helyiségek kulcsait csak az arra jogosult munkavéllalok vehetik fel a kulcsnapléd
alairasaval.

(3) A nap végén minden kulcsot vissza kell szolgaltatni a portara.

IV. A RECEPCIOS ES RENDESZETI SZEMELYZET FELADATAI
Munkakori kotelezettségek a vagyonvédelem tiikrében

A recepcios az Intézmény "elsd védvonala". Feladata az illetéktelen behatolas
megakadalyozasa és a rend fenntartésa.

Orzési feladatok:
Az Intézmény nyitasa és zarasa az eldirt idérendben.
Rendszeres ellendrzd korutak az épiiletben €s az udvaron.

A nyilaszardk és elektromos berendezések ellendrzése zaraskor.

V. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK
SZMSZ, munkakori leiras — Recepcios részére

SZMSZ, 13. fejezete Az intézmény miikodési rendje, nyitvatartasa
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VI. MELLEKLETEK (DOKUMENTUM MINTAK)

1. sz. Melléklet: Latogatoi napld minta

Datum Név Lakcim/C | Erkezés Tavozas | Latogatot | Alairas
ég t személy

2. sz. Melléklet: Kulcsnyilvantartod lap minta

Helyiség Felvétel Név Alairas Leadas Atvevé

szama ideje ideje alairasa
3. sz. Melléklet: JegyzOkonyv kareseményrdl (Minta)
Targy: JegyzOkonyv hidnyrol / rongaldsrol / blincselekményrdl Helyszin:
........................................ Idépont: .........ccccceovveueeeennnen...... Eszlelé személy:
........................................ Leiras: ...oooiiiiiii e
........................................................................................... Tanuk
........................................ Intézkedés: ...........cooooeiiiiniiiiis
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