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Bevezetés

Iskolank stratégiai celjai illeszkednek a Szakképzés 4.0, valamint a Debreceni Szakképzési
Centrum altal meghatarozott célokhoz.

Az intézmény stratégiai célja, hogy a régié gazdasagi igényeire épitve, a gazdasagi szereplokkel
kialakitott kolcsondsen elonyos egylittmiikodést erdsitse, és ezaltal a dualis képzési modell
vonzova tételét segitse eld. Kiemelt torekvésiink a tanulok alap- és kulcskompetencidinak
fejlesztése, megfeleld infrastruktira biztositdsa a digitalis technologidk az online tanuldsi
eszk6zok hasznalataval. A palyaorientacidban érintett szervezetek varosi, megyei és regionalis
szinten 0sszehangolt rendezvényein minden alkalommal a célkdzonseg igényeihez igazodva
évrél-évre megujulé programkinalattal jelenitjik meg intézménylink tevékenységét. A
szakképesités nélkuli iskolaelhagyas megakadalyozasa erdekében nagy hangsulyt helyeziink az
esé¢lyegyenlOség biztositasara és a tehetséggondozasra.

A szakképzésben dolgozo oktatdk vallalati kdrnyezetben szerzett tapasztalatainak folyamatos
bdvitése, valamint a felndttképzési formak keretében rugalmas tanulasi utakat biztositani.
Intézménylink mikodését olyan szervezeti kultira hatdrozza meg, amely az oktatok magas

szinvonall szakmai és modszertani felkésziltségére épul.

Céljaink:

» A didkok alap- és kulcskompetenciainak valamint munkaerépiaci kompetenciainak
fejlesztése a lemorzsolddas csokkentése érdekében.

» A palyaorientacio és karriertamogatas erdsitése.

» A nemzetkozi kapcsolatok altal kinalt kiilfoldi tapasztalatszerzési lehetdségek bovitése.

> A végzettség nélkiili iskolaelhagyas megakadalyozasa érdekében az esélyegyenléség és
a tehetséggondozas biztositasa.

» A dualis szakképzés teljes korli megvalositasa érdekében szoros egylittmiikodés
kialakitdsa a gazdasagi szereplokkel €s szakképzési iranyitod szervezetekkel.

> A targyi eszkozok / infrastruktdra fejlesztése, valamint innovacioval tamogatott /
digitalis tananyagok fejlesztése.

> Professzionalis iskolai szervezet mukodtetése.



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, feladata
Egy szakképz6 intézményben a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja a jogszerii
¢s haté¢kony miikddés biztositasa, a jogszeritlen gyakorlatok elkeriilése, és a szabalyozott
oktatd-nevel6 munka garantalasa. Az SZMSZ a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott
rogziti az intézmeény szervezeti felépitését és miikodési rendjét, tovabba tartalmazza mindazon

eldirasokat, amelyeket a jogszabalyok eléirnak.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati és
a szakiranyi oktatasban kozremilkédokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo

szemelyekre.

Az SZMSZ teruleti hatélya Kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a

szakmai program végrehajtasahoz kapcsolddo — intézmeényen kivili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.

1.3. Jogszabalyi hatter

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2013. évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérodl

2011. évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. evi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
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43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaral
modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészsegugyi ellatasrol

33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérdl

1.4. Az alapitasrol rendelkez6 jogszabaly teljes megjeldlése, illetve alapitod okiratanak
szama és kelte, az alapitas datuma

Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol szol6 2019.
évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése.
Okirat szdma és kelte: 11/1877-1/2025/PKF, 2025.julius 31.
Alapitas datuma: 2015.07.01.
Alapitd okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, jelenleg hatalyos valtozata:
Okirat szama és kelte: VI1/1791-2/2026/SZASZIF, 2026. augusztus 7.

1.5. A szakképzd intézmény jogelddjei
Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
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Szakképzo Iskola

Jogeléd: a Debreceni SZC kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakgimnaziuma és
Szakkozepiskolja.

Az intézmény jogallasa, intézmeénytipusa, pedagdgiai feladatai 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésr6l 16.§ - 21. §-sa alapjan.

Az iskola tagintézménye a Debreceni Szakképzési Centrum szakképzési feladatot ellatd jogi

személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.

1.6. A szakképz6 intézmény azonositd adatai
Cim: 4027 Debrecen, Vénkert utca 2 sz.
Telephely azonosit6: 013
OM azonositd: 203033/013

1.7. Az alaptevékenységként ellatott kdzfeladatok meghatarozésa

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola: technikumi
szakmai oktatas, szakképzO iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
nevelhetd, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgasszervi fogyatékos, latasszervi
fogyatékos, sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényl tanulok ellatasa.

Az iskola alapfeladata technikumban az érettségi vizsgara felkészités és szakképzés; szakképzd
iskoldban kozismereti képzés mellett szakképzés; kizarolag szakképzd évfolyamokon
szakképzés. Az iskolarendszerii képzés nappali munkarendben és felndttek szakmai oktatasban

esti munkarendben torténik. Az iskola felndttképzési tevékenységet is folytat.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapitd okirata

alapjan:
e 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatasa
e 082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
o 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
e (082044 Konyvtari szolgaltatasok
o (92212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai

o (92221 Kozismereti és szakma megszerzésére felkészité szakmai elméleti
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oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

o (092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kodzismereti és szakma megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

o (92231 Szakma megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

o (092232 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakma megszerzésére felkészitd

szakmai gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
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2. Szervezeti felépités

2.1. A szakképz6 intézmény szervezeti felépitése

Muszaki
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Intézmeényi
koordinator
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Altalanos Fejlesztési és innovacios L. A
igazgatéhelyettes igazgatéhelyettes Szakmaligazgatohelyettes
. Osztalyfénoki Kereskedelmi
Real PR . PP .
P . munkakdzdsségvezetd munkakdzosség-vezetd
| munkakdzdsségvezetd PR . )
. o Osztalyfénoki Kereskedelmi
Redl munkakdzdsség . AP
munkakozdsség munkakozdsség
Human Palyazati Vgn(ﬂeglg 1o L
P, " PR " munkakozosség-vezetd
| munkaktzdsségvezetd munkak&zdsségvezetd — P
. L PR PP Vendéglatd
Human munkakozosség Palyazati munkakozosség AP
munkakzdsség
Idegennyelvi Szakmai alapozé
munkakdzdsségvezetd DOK vezet6 tanar munkakdzosség-vezetd
—— N 2 | . "
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2.2. A szakképzd intézmény szervezeti egységei, kozosségei

Az intézmény szervezete

Az intézmény miikodését a mindségiranyitasi rendszer (MIR) keretei kozott vegzi, amely
magaban foglalja a mindségpolitikat, az onértékelést, valamint az ezekre épiild beavatkozasi és
fejlesztesi folyamatokat. A rendszer szerves része az oktatok ertékelési rendszere is.

A mindségpolitikdban az intézmény meghatarozza kiildetését, jovoképét, tovabba ezekhez
kapcsolodoan stratégiai és mindségcélokat rogzit. Az intézmény a munkakori leirdsokban
pontositja a szervezeti egységek ¢s a munkatarsak mindségiranyitassal kapcsolatos feladatait és
feleldsségi koreit.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét, illetve annak maédositasait az igazgato
dolgozza ki. A MIR felllvizsgélatat kezdeményezheti az iskolavezetés, a MICS tagjai, az
alkalmazott munkavallaldk, valamint a fenntartd. A dokumentum atdolgozasa megtorténhet az
értékelési ciklusok lezarasakor, a tanévek végén késziilt 6sszegz6 értékelések alapjan, tovabba
a vonatkozo jogszabalyok valtozasa esetén is. Az elkészilt vagy mddositott MIR-t az oktatoi
testllet (és a képzési tanacs) véleményezi, majd a fenntart6 részére irdsban kerul benyujtasra —
a szakmai dokumentumokra vonatkozoé eldirasok, illetve a fenntartd rendelkezései szerint.

Az intézmény a belsd ¢és kiilsd mérésekbdl, ellendrzésekbdl és értékelésekbdl szdrmazo
adatokat visszacsatolja a tervezési folyamatokba, és felhasznalja a szakképzés, a szakmai-
pedagdgiai munka, valamint az intézményi mikodés fejlesztésére.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd — az intézményi vezet6k bevonasaval —
haromévente értékeli az oktatok munkajat. Az értékelés soran feltarja az ersségeket és a
fejlesztendd teriileteket, majd jovahagyja az oktatd altal az értékelési eredmények alapjan

készitett cselekvési tervet.

Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdje az igazgato, aki a szakképzési torvény eldirdsainak megfelelden felel az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért. Hataskorébe tartozik minden olyan tigyben
val6 dontéshozatal, amelyet a jogszabaly méas szerv vagy személy hataskérébe nem utal.

Az igazgato kozvetlendl iranyitja az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a kdnyvtaros oktato
munkajat, tovabba kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal és a képzési
tanaccsal, valamint biztositja mikodéstik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatOhelyettesek, akik operativ feladataikkal

tdmogatjak az intézmény mindennapi mitkodésének szervezését. Az iskolavezetés az igazgatd
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iranyitasaval, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el feladatait. Az iskolavezetés

rendszeres, heti munkaértekezletet tart, amelynek idépontjat az éves munkaterv rogziti.

Az oktatok kdzossége
Az oktatoi testulet — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan — a szakképzdé intézmény
legfontosabb tanacskozd és donteshozd szerve. Az oktatdi testilet a szakmai oktatési
kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany
rendeletében meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkarrel rendelkezik.
Az oktatoi testilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. Az oktatoi testilet
évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet
tart. Az ertekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A szakképzés kozéppontjaban a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy és az oktato all.
Az 6 jogaik és kotelezettségeik egymassal 6sszhangban, egységet alkotva valosulnak meg. A
kiskort tanuldk esetében a nevelési €és oktatasi feladatok megosztott felelésséget jelentenek az
oktatok és a tanulok torvényes képviseldi kozott.
Az oktatoi testiilet rendszeres szakmai egyiittmiikodés keretében, havonta munkaértekezletet
tart, amelyet az igazgatd vezet. Emellett évente két alkalommal kertl sor beszdmol6
értekezletre, valamint két alkalommal osztalyoz6 értekezletre. Az értekezletek rendjét és
idépontjat az éves munkaterv rogziti.
Az oktatoi testlllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd, €s a fels6foku végzettséggel
rendelkez6é, nevel6 oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottja. Véleményezési és
javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontesi
jogkore a kovetkezokre terjed ki:

 aszakmai program elfogadasa

+ az SZMSZ elfogadasa

+ ahazirend elfogadasa

. az iskola éves munkatervének elfogadasa

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

+ atovabbképzési program valamint a beiskolazasi terv elfogadasa

+ az oktatoi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

 atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megéallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa
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 atanuldk fegyelmi tgyei

- az intézményi programok szakmai vélemenyezése

« az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma

- sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakoz0sségekre ruhazza at dontesi jogkorét:

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

+ az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

. atovabbképzeési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatdi testllet hozza meg.
A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az
elndkeét sajat tagjai kozil valasztja meg.
A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatodi testlletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.
Az oktatoi testulet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt oktatd
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatodi testiilet jelenlévo tagjai

koziil két hitelesito irja ala.

Szakmai munkako6zossegek

A szakkepzési torvény 52. §-a értelmében a szakmai munkak6z6sségek fontos szerepet téltenek
be a szakképz0 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében es
ellendrzésében. Osszegzé véleményiik az oktatok értékelése soran is figyelembe vehetd. A
munkakdzosségek szakmai és modszertani kérdésekben nyujtanak tdmogatast az iskola

oktatdinak.
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A jogszabaly alapjan legaldbb 6t oktatd hozhat létre szakmai munkakozosseget, egy
intézményen beliil azonban legfeljebb tiz munkakozdsség miikodhet. A munkakozdsségek
tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetve azonos feladatot ellat6 oktatok. Ennek
megfeleléen intézményiinkben jelenleg nyolc szakmai munkakozosség mukodik, melyek

szervezeti elhelyezkedéset az iskola szervezeti abraja szemlelteti.

Alkalmazotti kdzdsség
A szakképz6 intézmény alkalmazottja
a) azigazgato,
b) az igazgatdhelyettesek,
c)  az oktatok,
d) iskolatitkarok: ket iskolatitkar segiti az iskolai adminisztracios, tanlgyigazgatasi
feladatok ellatasat.
e) rendszergazda: az iskolai szamitogépek és az iskolai informatikai halozat felelse.
f)  Egyéb feladatot ellatd6 munkatéarsak
Az egyeéb feladatokat az iskolaban dolgoz6 intézményi koordinator, adminisztrator,
miiszaki koordinator, recepcidsok és takaritdk latjak el. Feladataikat a munkakori
leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozésukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
Képzési tanacs
Az intézmeny a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény
miukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevld testiiletként mitkodo
képzési tanacsot hozott létre.
A képzési tanacsba
a)  aszllok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
diakonkormanyzat hianyaban a szakképz6 intézménybe jaro tanulok,
C) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.
A képzési tanacsba a tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.

Az intézmény sziiloi szervezete

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.
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Minéségiranyitasi csoport
Az intézményben a mindségiranyitasi rendszer milkodtetésére létrejott a Mindségirdnyitasi
Csoport (MICS), amelynek 1étszamat 5 foben hataroztuk meg. A csoport Osszetétele biztositja
az intézmény teljes szervezeti lefedettségét, valamint az intézményvezetés képviseletét is.
A MICS feladatai kozé tartozik az Onértékelési folyamat megszervezese, lebonyolitéasa,
valamint a kapcsolodo szervezési teendok ellatasa. Ugyanakkor a mindségfejlesztési munka az
intézmény valamennyi munkatarsat érinti, hiszen mindenkinek van szerepe ¢és felelossége
benne.
A csoport kiemelt feladata tovabba, hogy az oOnértékelési folyamat sordn folyamatosan
tajekoztassa a vezetést és a munkatéarsakat, biztositva ezzel az tlathat6sagot és az eredmények
visszacsatolasat.
A Mindségiranyitasi Csoport (MICS) az iskola mindségiranyitasi rendszerének legfontosabb
szakmai testiilete, amelynek elsddleges feladata a mindségiranyitdsi rendszerben rogzitett
feladatok megvalositasanak 0sszehangolasa és folyamatos felligyelete.
Az MIR miikddését és dsszetételét az Onértékelési Kézikonyv szabalyozza, tevékenységét
pedig az altala elfogadott tgyrend alapjan vegzi.
A munkako6zdsségek szintjén a mindségiranyitasért a munkakozosség-vezetdk felelnek, akik a
mindségiranyitasi folyamatok iranyitasat, mikodtetését és részbeni végrehajtasat latjak el, a
Mindségiranyitasi Csoport tagjainak aktiv kdzremiikodésével.
A mindségfejlesztéssel, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban az alabbi
személyek, testiiletek miikod(het)nek kozre:

- munkakdzosség vezetok

- az iskola oktatoi, tanuldi illetve ezek csoportjai,

- az iskola didk 6nkormanyzata (DOK),

- kiilso szakértok,

- hazai és kilféldi partnerintézmények.
Az Iskola mindségiranyitési szervezetének valamennyi szerepldje egymassal egyiittmiikddve,
egymas kolcsonds tdjékoztatasaval kotelesek ellatni a mindség fejlesztésével kapcsolatos

feladataikat.

Tanulok kozossege

A didkénkormanyzat
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A tanuldk és a tanulokdzosségek erdekeinek kepviseletére, a tanulok foglalkozasokon kivili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkodzgytilés, amelyen a tanuldéi kozosségeket az
osztalyok ODB titkarjai, az osztalyok idészakos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja
sajat vezetdségét és a Képzési Tanacsba delegalt képviselbit. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket.

A didkdnkormanyzat dontési jogkdort gyakorol:

sajat mikodésérol;

- amukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkdésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a szakmai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

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

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két foglalkozas a mindennapos
testneveleéshez beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.
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Az oktatdk jogai és kotelességei

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

Az oktato jogai

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

személyét, mint az oktatdi testilet tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevekenysegét értékeljék és
elismerjék,

a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
maodszereit megvéalassza,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésevel — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés
céljait szolgal6 pedagdgiai szakmai eszkdzoket,

hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntarti
informaciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak
és a szakmai képzés képzési programjanak  megalkotasédban, elfogadasdban  és
értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel Gtjan gyarapitsa,
szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozo testiiletek munkajaban,

a szakképz0 intézmény konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkajahoz
szlikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatdi segédkdnyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az
egyeni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és

eldsegitse,
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« a tanuldkat, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanulo
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvésa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

« atanuld, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa,

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

- jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

« szakmai oktatd munkéja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

« a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a fejlesztéoktatoval, gydogypedagogussal, konduktorral vagy maés
szakemberrel, a hatranyos helyzetl tanulé felzark6zasat eldsegitse,

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

« elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

« egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

- érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,
irnyitsa,

« a kiskorua tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanulod szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a

szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
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a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskord
tanuld esetén a kiskorti tanuld toérvényes képviseléje — és szlikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

Az oktatd kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos

modszerekkel kozvetitse, oktatdé munkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz

igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

Az oktato kotelessége, hogy a tanulok, a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, valamint a

szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdeéseikre érdemi valaszt adjon.

Az oktatd kotelessége, hogy

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzOd intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢és mukodési
szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképzd intézmény linnepségein és rendezvényein,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

a tanul6 érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival és

mas intézményekkel.

A képzési tanacs

A szakképz6 intézményben

a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
a neveld-oktatd munka tamogatésa,

az oktatdi testulet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének eldmozditasa,
és

a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként mitkodd képzési tanacs hozhato

létre.
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A képzési tanacs feladata, hogy nyomon kdvesse a tanuloi jogok érvényesilését, valamint a
neveld és oktatd munka eredményességét. A tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben jogosult tajékoztatast kérni az intézmény vezetdjétdl, tovabba az ilyen iigyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testilet értekezletein.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével Osszefliggod
valamennyi kérdésben. A szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, valamint hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt az intézményvezetés
koteles kikérni a tanacs véleményét.
A képzési tanacs

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az tigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési
tanacsra atruhazza.
Tanévenként legalabb két alkalommal Uléseznek. Ezeken az (léseken az elndk beszamoloi

kotelezettséggel bir.

A tanulok és képzésben résztvevok jogai és kotelezettségei

Jogai:

A Kkoznevelés agazati kerettorvénye és a veégrehajtasara kiadott rendeletek részletesen
tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit.

A tanul6 a tanuléi jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolja. A szocialis
tamogatashoz valo, a kiilonbozd részvételi és valasztdsi jogok, tovabba az iskolai
munkamegosztasban intézményesitett egylittmiikodési jogosultsdgok a tanulo altal megkezdett
elsd tanév kezdetétdl, a létesitményhasznalat, az iskolai rendezvényekre vonatkozo eldirdsok
azonban mar a beiratast kovetden illetik meg a tanulot.

Az iskola minden tanuldja jogosult a tanuldk felkészitését szolgld helyiségeknek és
felszereléseinek hasznalatara tanitasi idében, foglalkozasan kiviili foglalkozasok soran az
iskola nyitva tartasi ideje alatt. Munkasziineti napokon vald vagy az oktatasi idén kiviili
hasznélathoz az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélye sziikséges. A helyiségeket és
létesitményeket a tanulok csak oktato felugyelete mellett vehetik igénybe. A helyiségek
hasznélata sordn minden esetben be kell tartani a munka- és tiizvédelmi, energiatakarékossagi

¢s vagyonvédelmi eldirasokat.
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Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal keszitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az &ltala hozott anyaghdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol ered6 kotelezettség
teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyaghol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskoru tanul6 sziilje megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanul6 az
altala készitett dolog tulajdonjogéat az intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a
vételarat az anyagkoltség es a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal
eléallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel
kivételével — gyimolcsozteti (hasznait szedi) a bevétel 50 %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot
az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.

Az iskolai gyakorlati képzés keretében létrehozott termékek, szolgaltatdsok tuladonjoga az

oktatasi intézményé.

Kotelezettségei:

Az intézmeny altal elvart tanuldi viselkedési szabalyok:

A tanuld kotelessége, hogy az oktato felligyelete mellett részt vegyen az iskolai kzosségi élet
szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban. Ilyen feladatnak mindsiil a sajat
kdrnyezetének és a foglalkozési helyeknek a rendben tartasa, foglalkozasok, rendezvények,
tanitasi orak elokészitése.

A tanulo kotelessége, hogy az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken tinnepld ruhaban
jelenjen meg.

A tanul6 koteles a munkaszerzodését, illetve annak megsziintetését az osztalyfonok részére a

kézhezvételtdl szamitott 2 munkanapon beliil bemutatni.

2.3. A szakképz6 intézmény vezetbjének hataskore, a képviseleti joga
A szakképzeési centrumot a féigazgato €s a kancellar 6nélldan vezeti és képviseli. A féigazgato
felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellataséért. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerii
mitkodéséért. A féigazgatd és a kancellar — a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L.
torvény alapjan torténd — megbizasara és megbizasanak visszavondsara a szakképzésért felelds
miniszter jogosult. A féigazgatod és a kancellar felett a munkaltatoi jogokat — a foigazgatoi,

illetve a kancellari megbizas és annak visszavonasa kivételével — a Nemzeti Szakképzési €s
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Felnottképzési Hivatal elndke, mint a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje
gyakorolja.

A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar onélloan vezeti és képviseli. A féigazgatod
felel a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban féigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti miikodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd, HR igazgato,
azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezet6 pénziigyi ellenjegyz6ként jar el a kancellar
helyettese HR igazgato.

A kancellar-helyettes stratégiai, innovacios, szervezet és személyzetfejlesztés, kommunikacio
mindségbiztositas és arculattervezés teriiletén a HR igazgato.

A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezeté (a tovabbiakban: igazgatd) all,

helyettese igazgato-helyettesi megbizést kap.

A foigazgato feladatkore

a) az oktatok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktato munkat kozvetleniil segitd
munkakdorben dolgozok, valamint a pedagogiai szakmai munka koordinacidjat végzo dolgozok
tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

b) dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei miikddésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

C) az oktatok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagédgiai szakmai munka koordinéciojat végzo
dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizott illetd
jogosultsadgokat,

d) a kancellar egyetértésével megallapitja az oktatdk, a szakmai targyat oktatok és a neveld,
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai
szakmai munka koordinacidjat végzd dolgozok illetményeit, illetménykiegészitéseit, egyéb
juttatasait,

e) a centrum ¢€s a szakképzeési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat az alkalmazottak

élet- és munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,

/////
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g) a kancellarral egyetértésben feliigyeli és irdnyitja a szakképzdé intézmény Aaltalanos
mikodését a tagintézmények vezetdinek kozremiikodésével, meghatidrozza az intézmény
mikddésének rendjét, dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

h) meghatarozza a tagintézmények vezetdinek feladatait, ellenérzi azok végrehajtasat, dont az
iskola pedagodgiai, szakképzési, nevelési, felnéttképzési, valamint az ezekhez kapcsolddo
oktatasszervezési és vizsgaszervezési feladatai ellatasarol,

1) a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd iigyekben meghallgatja a tanuldkat, véleményiiket
figyelembe veszi, a sziilék és a tagintézményekkel kapcsolatban 4116 partnerek bevonasaval,

j) hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

k) a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
struktlrajat, szabalyozza a bels6 munka- és hataskérmegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek ¢€s alarendelt vezetok munkdjat,

1) a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,

m) kapcsolatot tart az iranyito és a kdzépfokd szervvel, a telepilési 6nkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

n) a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkdroket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
ében meghatarozott feladatkorokkel,

0) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik tiltott
munkaltatdi jogokat gyakorolnak,

p) segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését, szakmai
programjanak el6készitési folyamatat, ellendrzi azok végrehajtasat és értékeli,

q) a kancellarral egyetértésben dont a tagintézmény SZMSZ-ének és szakmai programjanak
elfogadasarol, jovahagyasaral,

r) az igazgaté beszamoltatja és értékeli az intézményegység-vezetok munkajat,

s) az intézmény miikodésével Osszefiiggd munkaltatoi-igazgatoi feladatokat ellat,

t) intézkedéseket hoz a tanuloi balesetek megelézése érdekében,

u) biztositja az intézmény térvényes miitkodését, érvényesiti a kdzponti szabalyozasokat,

v) dont a pedagodgiai munka bels6 ellendrzési rendjérol,

w) ellendrzi és értékeli az oktatok pedagdgiai tevekenysegét,

X) gyakorolja a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras lefolytatasaban a centrumot képviseld

vezetd jogkorét,
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y) a centrumot mint kéznevelési intézményt érintd ligyekben dontéshozatal és intézkedés,

illetve cim hasznélataval kapcsolatban jogszabéalyban meghatarozottak szerint jar el.

A kancellar feladatkore

a) a kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként €s képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

b) kotelessége a feladatai ellatasa soran a féigazgatdval egyiittmiikodni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

c) egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak az intézmény gazdalkodésat, szervezetét,
miikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései €s intézkedései tekintetében, az
egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazddlkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

e) gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi-szakmai monitoringrendszer
biztositasardl,

f) gyakorolja a szakképzési centrum gazdalkodasaval kapcsolatos jogokat az azonos gazdasagi
tarsasagokban, gazdalkodo szervezetekben, amelyekben a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik,

g) gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat,

h) munkaltatoi jogokat gyakorol a tagintézmények gazdasagi és miiszaki dolgozoi, valamint a
szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben dolgozok,
valamint a pedagogiai szakmai munka koordinacigjat végzd dolgozok tekintetében,

i) gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

j) gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

k) a féigazgatoval kozdsen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktirdjat,
szabalyozza a bels6 munka- és hatdskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezet6k munkajat,

1) megtervezi a kovetkez6 idészak munkdjat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok
végrehajtasat a felelosségi koré tekintetében,

m) elkésziti az éves koltsegvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési

eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrdl,
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n) megtervezi a centrum tagintézményi Utvonaltervének felhasznalasat a szabad kapacitas
terhére,

o) a gazdalkodas eredményeirdl, a forrdsok felhasznéaldsardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolodt készit a fenntarto reszére,

p) kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, a kozépiranyitd szervekkel, a teleplési
onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

q) a belsé szabalyzatban meghatdrozott miikddéssel, pénziigyekkel kapcsolodo, pénziigyi
kihatassal bird, gazdasagi, szervezesi és munkaltatoi feladatok ellatasardl dont,

r) egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd eldterjesztése alapjan a gazdalkodéssal Osszefliggd

program, a beszamolési terv vonatkozéaséaban.

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a képzési tanécs, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsol6ddan a didkénkormanyzat véleményét be

kell szerezni.

Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzesi torvényben és a munka torvénykdnyvében
raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat. Az intézmény
vezetdje — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat €s dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més

hataskorébe. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

A szakképzd intézmény igazgatdjat a szakképzési centrum féigazgatoja a szakképzésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a szakkepzesi

centrum foigazgatdja gyakorolja. Az igazgat6 kivalasztasa —az Szkt. 46. 8 (3) bekezdéseben és
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az Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palyazat utjan

torténik.

Jogkore:

Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvenyek és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja

Szabéalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét
Meghatéarozza az iskolan kivuli szervekkel, szervezetekkel val6 kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését

Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Dont — ilyen irdnyd kérelem esetén — a tanulok egyes foglalkozasok latogatasa aldl
torténo felmentésérol

Meghatarozza a foglalkozasok latogatasa alol felmentett tanulok és az egyeéni
tanulmanyi rend szerint tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat

A rendszergazda iranyitasa

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kilonos tekintettel a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét
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e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésehez

e Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri é€s
folyamatos tovabbképzésérol

e Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérol

e [Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

e Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgék elokészitését és ellendrzi azokat

¢ Biztositja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az iskolai oktatas
¢s a tanmthelyi tevékenységek teriiletén

o Irényitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

e Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérol, megszervezeésérol és lebonyolitasarol

e Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzOdések megkotését

e lIranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felgyeli a palyadzatok megvalositasat
és a fenntartasi kotelezettség teljesitését

e Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol ¢és miikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, az oktatoi testileti dontések
végrehajtasarol, az oktatoi testileti értekezletek megtartasarol

e Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasaral

e Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
vegrehajtasarol

e Biztositja a diakonkormanyzat mitkodésének feltételeit

e lIranyitja es 0sszehangolja az iskola — oktato és nem oktatd beosztasu — dolgozoinak
tevekenyseégét
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e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz

e Figyelemmel Kkiséri és segiti az oktatoi testlilet és a tanuldkozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a neveld—oktatd6 munka tervszeri fejlesztését, a
korszerlsito és ujito torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, duélis partnerek,
valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

o [Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e Ellenérzi ¢és értékeli a foglalkozésokat, tovabba dallando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziillok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, stb.) megszervezését

e Gondoskodik a digitalis eszkozok és korszerli oktatasi technologiak fejlesztésérol

e Olyan digitalis és fenntarthatd, zold kornyezetet kialakitdsa és milkddtetése, amely
tamogatja a korszer(i oktatast és a jovOorientalt szemléletformalast

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Felligyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Az altalanos igazgatdhelyettes

Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola tanligyigazgatasi
feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellenérzései sordn személyesen gy6zodik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a
nevelési, tanugyigazgatasi teruletek és az iskoladban folyd kodzismereti oktatds feliigyelete,
tovabba a didkonkorményzatot segitd oktato iranyitasa.

Hatéskorébe tartozik:

27



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

a Human munkako6zosség
az ldegennyelvi munkakdzosség
a Real munkako6zosséeg

az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A tanligyigazgatasi tevékenyseg iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorladsa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedes szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa

Javaslat készitése az oktatdk jutalmazasara, kitiintetésere, sziikség szerint fegyelmi
felelésségre vonasara

Az elektronikus naplé mikodtetése

A didkkozgytilések szervezése ¢s iranyitdsa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid tizemeltetése

Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatésa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

Kdzismereti oktatas iranyitasa, feligyelete:

— Irényitja a kdzismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat

— Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok

tartalmat

Engedélyezi a kilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kovetelményeinek
kidolgozasat.
T4ajékoztatast nyajt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek.
Irdnyitja az érettségi, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat
Igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi

Elkésziti a Sziildi értekezletek rendjét.
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e Iranyitja a kbzismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre vald felkészulést, szervezi a versenyeken valod tanuldi részvételt

e Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat

e Foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenyseget

e Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankdnyvek
megrendelésérol

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

o Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

o FElkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

o Az osztalyfénokok szamara foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez

o Elkésziti az iskolai munkatervet

o Elkésziti az OSAP statisztikat

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

e Felel6s az iskola - a munkakozosség vezetOk altal javasolt - tantargyfelosztasanak
elkészitéséért, folyamatos aktualizalasaeért.

e [ranyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat

e Részt vesz az oktatd-nevel6 munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakdzdsségi megbeszélések, osztalyoz6 konferenciak stb.)

o El6késziti €s ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

o Gondoskodik a , Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel Kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol

e Figyelemmel Kkiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokrdl szolo tajekoztatasi kotelezettségek

teljesitését
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Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 egyéb foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi
Segiti az oktatdi testiilet és a tanulok képviseldinek a Képzési Tanacsba torténd
megvalasztasat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellenérzi ¢és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenysegét

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

Feladata az SNI-s tanulok segitése, kiemelt figyelmet igényl6 tanulok tamogatasa
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité oktatd tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatd testiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat
Felel6s az informécidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozveények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot

A szakmai igazgatohelyettes

Hatas- es jogkdrrel, tAvolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest. Felelosséggel

osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasdban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok

megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony (gyek

elokészitése, a szakmai vizsgak megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai oktatds iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
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A vendéglatd munkakozdsseg
A kereskedelmi munkakdzdsség

A szakmai alapozé munkakdzdsség

Jogkore:

Szakmai oktatas iranyitasa, felligyelete

Javaslatot keészit a hataskorébe utalt oktatok jutalmazésara, kitlintetésére, sziikseg
szerint fegyelmi feleldsségre vondsara

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kilén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat
Helyettesiti az altalanos igazgatdhelyettest annak hosszabb ideig tartdé tavolléte,
akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén

Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig
tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja

Feladata:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozO tanulGi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely véltoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Fellgyeli a kereskedelmi, vendeglatd, valamint a szakmai alapozé munkak6zosség
munkajat

Ellendrzi és jovahagyja a kereskedelmi, vendéglatd, valamint a szakmai alapozo
munkak0z0sség munkatervét es tanmeneteit

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

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi munkéban egylittmiikodik a gyakorlati oktatdsban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvenyek szervezését felugyeli

Elményalapli  palya-tandcsadasi rendszer miikodtetése az 4ltalanos iskolak
palyaorientacios napjain

Koordinalja a palyaorientacids eseményeket
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e Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.

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

e Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatdsban kozremiik6do
gazdalkodo szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

e Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

e Egyiittmikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban

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

o Ellenérzi ¢és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, korszerti tanmiithelyek kialakitasarol a
szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak
biztositasaban

e Feladatainak végzése soradn, tapasztalatairol, a felmerllt problémakrél és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajekoztatja

e Irényitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintll és helyi versenyeire torténd
felkészilest, szervezi a versenyeken vald tanuldi részvételt

e Irdnyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat

e Foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a terlletéhez tartoz oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzesek szervezésében és lebonyolitasaban

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat

Iranyitja a selejtezési bizottsdg munkajat

A fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, ellendrzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A Fejlesztési- €S innovacios
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igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, az iskolai
kdzosségi szolgalat és az intézményi rendezvények felugyelete.
Hataskorebe tartoznak:
e Osztalyfonoki munkakozosség
o (Gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus
e DOK segit6 oktato
e Iskolapszichologus
Feladata:
e Szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény profiljaba, és az adott szakképesitésnek,
agazatnak megfeleld oktatdi tovabbképzéseket.
e Szervezi és iranyitja a tanulmanyi, kulturalis és sport terlletek versenyeit.
e Szervezi, irényitja és lebonyolitja az iskolai Unnepsegeket, megemlékezéseket,
rendezvényeket.
o Irényitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat
o Feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segitd
oktatéval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.
e A Centrum altal inditott, a ,Z” generaciot megszolitani képes, intenziv
marketingkommunikéacids kampanyok koordinalasa
e Szervezi és felugyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a palyaorientacios napokat.
o Figyeli a palydzatokat, és kapcsolatot tart a Debreceni SZC Projekt osztalyaval.
o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
e Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.
e lIranyitja a KRETA e-naplo miikodtetését, a hozza tartozo feladatokhoz illeszkedden
folyamatosan aktualizalja azt.
e Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi dsszeallitasat, feltoltésének koordinalasat.
e Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel
kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodéas megeldzése érdekében.
e Koteles minden olyan munkakoréhez tartoz6 egyéb feladatot ellatni, amelyre a
kozvetlen felettese keéri.
Az oktatoi munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore, feladat-és hataskore:
e Felelos a szakképzd intézmény oktatéi munkajanak modszertani megijuldsaért és a
taneszkdzok fejlesztéséért.

e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
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e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

e Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért

e Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanulod személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e 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.

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

e Mozditsa el6 a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a tanuldkat egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €és  megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészseges eletmddra, hazaszeretetre.

e A sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, a
szakképz06 intézmény dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

e Tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése
és megdvasa érdekében: felviladgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véaltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozasok szintjén, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.
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A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szévegesen,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.

Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

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

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

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

A tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival, mas intézményekkel, valamint a

szulokkel.

A vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes

Igazgatohelyettesi felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasarol.

Feladata a szakképzesi feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével

kapcsolatos jogviszony ligyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a

szakmai gyakorlati oktatds iranyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a

tanmiihelyi oktatok iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Irdnyitja, vezeti az iskolai tanmithely munkajat

Koordinalja a kamaraval a tanuloszerzddések, egyiittmiikodési megallapodasok és
szakképzési munkaszerzodések megkotését

gyakorlati oktatdk

felnottek szakmai oktatasa

Jogkore:

Feliigyeli a tanmiihelyi oktatd-nevelé munkat
Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, felligyelete
Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel

rendelkezik
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e Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok jutalmazasara, Kitlintetésére, szlikség
szerint fegyelmi felelosségre vonasara

e Gyakorolja alairési jogkorét az igazgatd altal kiadott Kuilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok maédositasat

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

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikddve gyakorolja

Feladata:

e Iranyitja és ellendrzi a tanmithely gyakorlati oktatdoinak munkajat;

o Elkészitteti és felligyeli a gyakorlati oktatas, oktatasi dokumentacioit;

e Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrdl, szerszamokrél, valamint a
gépek és berendezések biztonsdgos miiszaki allapotarol;

o A felndttek szakmai oktatasdnak megszervezése

¢ A munkaruha megrendelésének koordinalasa

e Statisztikai adatszolgéltatas;

e Kapcsolattartas dudlis partnerekkel;

e Egybefiiggd gyakorlat megszervezése;

e A gyakorlati képzés biztonsagi felligyelete;

e A pedagdgiai munka dokumentacidinak felligyelete;

e Felel6se a vendéglatd gyakorlati oktatasnak és képzésnek

e [ranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

e Felligyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzeésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

e Segiti a szakmai program elkészitését

e Segiti a szakmai alapoz6 munkakdzdsségének munkajat

e FEllendrzi és jovahagyja a szakmai alapozé munkakdzosség munkatervét €s tanmeneteit

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

e Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskoldzasi munkéban egylittmiikodik a gyakorlati oktatdsban

résztvevo gazdalkodo szervezetekkel
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e Palyavalasztasi rendezvények szervezését feltgyeli

o Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmeény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

e Irényitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd tanuléviszonyhoz kapcsolodo
tevekenységeket

e Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzodések, megallapodasok stb.)

e Megszervezi a tanulok egybefiiggdfiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az
adminisztracios tevekenységet

e Megtervezi ¢€s iranyitja a tanmihely korszerisitésével, allagmegdvasaval ¢és
karbantartasaval kapcsolatos tevekenységeket

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaert

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e Megteszi a szlikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol

e FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Feladatainak végzése soradn, tapasztalatairol, a felmerllt problémakrél és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbkepzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban
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Intézményi koordinator

I. Altalanos feladatok

1.

Feladatait a Debreceni Szakképzési Centrum és az intézmény célkitiizéseivel
Osszhangban, a vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi utasitdsok
betartasaval végzi. Biztositja az intézmeny és a Centrum kdzponti munkaszervezete
kozotti pénziigyi, gazdasagi és munkaiigyi folyamatok pontos, szabalyszeri és
hataridében torténd koordinaciojat.

Gondoskodik a szukséges adatszolgaltatasok teljesitésérdl, valamint a feladatellatast, a
hataridok betartasat vagy a szabalyszeri miikodést veszélyeztetd koriilményeket
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének.

Munkavégzése soran érvényesiti a takarékossag, gazdasagossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeit.

Részt vesz a szakképzés €s a szakmak népszeriisitését szolgalod intézményi feladatok

ellatasaban.

I1. Munkatgyi és személylgyi feladatok

5.

10.

Koézremiikodik az ) munkavéllalok foglalkoztatasanak eldkészitésében, elvégzi a
szilkséges adategyeztetéseket, dsszeallitja a palyaztatdshoz, belépéshez, bérajanlat,
munkaszerz6dés és modositasanak elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat, és
azokat hataridében tovabbitja a Centrum kdzponti munkaszervezete részére.
Gondoskodik a munkavallalok munkakdéri alkalmassagi vizsgalatahoz kapcsolodo
igyintézésrdl, tovabba eldkésziti a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetéséhez
szlikséges intézményi dokumentumokat.

Vezeti és ellen6rzi a munkavallalok jelenléti, munkaid6- és szabadsagnyilvantartasait.
A személyes adatokat tartalmazod dokumentumokat az adatvédelmi eldirasoknak
megfelelden kezeli.

A keresoképtelenséggel kapcsolatos igazoldsokat €s adatokat ellendrzi, nyilvantartja és
gondoskodik azok a Centrum kdzponti szervezetének torténd tovabbitasardl.

Kezeli a munkaba jarassal, utazasi koltségtéritéssel, tuléraval, tobbletmunkaval és
egyéb bérjellegli elszamolasokkal kapcsolatos dokumentumokat, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat, ¢s gondoskodik a jovahagyott dokumentumok hataridében torténd
tovabbitasarol.

Ellatja a feladatkérébe tartozd szemelyigyi adatszolgaltatasokat, gondoskodik az
alkalmazott informatikai rendszerekben szerepld adatok naprakészségérdl, tovabba

nyilvantartja a kotelezd oktatoi tovabbképzések ciklusait.
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11. Kozremiikodik a munkavallalokat érinté adod-, jovedelem- és egyeb igazolasok
kiad&saval kapcsolatos ligyintézésben.

Szerzddésekkel és oktatasszervezéssel kapcsolatos feladatok

12. A megbizasi, bérleti és egyéb szerzodések elOkészitéséhez adatot szolgaltat. Az
intézményt érintd szerzOdésekrdl naprakész nyilvantartast vezet, kezeli a
jovéhagyashoz, teljesitésigazolashoz és elszdmolashoz szlikséges dokumentumokat, és
azokat tovabbitja a kdzponti munkaszervezet részére.

13. Kozremiikodik az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek és egyéb kapacitdsainak
hasznositasahoz kapcsolodo bérleti lehetdségek feltarasaban és a gazdasagos, hatékony
hasznositas eldsegitésében.

14. Ellétja a feln6ttek szakmai oktatdsdhoz, az 6raadoi €s egyéb megbizasi jogviszonyokhoz
kapcsol6dd dokumentacios, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

15. Az intézményben szervezett vizsgdkhoz kapcsoléddan egyiittmiikodik a
vizsgaszervezésben részt vevé munkatarsakkal, a sziikséges adatokat bekéri, ellenérzi,
feldolgozza, ellatja a szerzddés készitésével kapcsolatban felmertilt feladatokat, és

tovabbitja azokat az illetékes munkaszervezet részeére.

. Gazdasagi és pénzugyi feladatok

16. Kozremiikodik az intézmény koltségvetesének tervezésében és figyelemmel kiseri a
rendelkezésre allo eldiranyzatok, keretek és forrasok felhasznalésat.

17. Ellatja és nyilvantartja az intézmény feladatkorébe tartoz6 gazdasagi tigyeket, kezeli és
rendszerezi az azokhoz kapcsolédé dokumentumokat.

18. Az intézményi kotelezettségvallalasokat eldkésziti, ellendrzi és a jogszabalyok szerint
szlikséges mellékletekkel felszerelve tovabbitja a kozponti munkaszervezet részére.

19. A kotelezettségvallalasok engedélyezését kovetéen a megrendelést, a megrendelés
visszaigazolasat és a teljesitésrdl az ellenérzott szamviteli bizonylatokat megkiildi a
kdzponti munkaszervezet részére.

20. Nyilvantartja a munkavallalok részére engedélyezett illetmény- és fizetési el6legeket,
és kozremiikodik az azokhoz kapcsolodo tigyintézésben.

21. Kezeli és nyilvantartja az intézmény forint- és valutakészpénz-igényeit, valamint a
készpénzfelvételi meghatalmazasokat, tovabba ellendrzi a kapcsolodd dokumentumok

meglétét és teljességét.

V. Adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és egyiittmiikodési feladatok

22. A vezetett nyilvantartasok alapjan rendszeres és eseti adatszolgéaltatast teljesit a

Centrum kozponti munkaszervezete és az arra jogosult szervezetek részére, kiilondsen

39



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

az energiafelhasznalas, a felnéttek szakmai oktatasa, a személyi jellegii kifizetések, a
devizaigények és a munkaba jaras tekintetében.

23. A munkakoréhez kapcsolodd dokumentumokat és nyilvantartasokat naprakészen,
pontosan ¢€s visszakeresheté modon, az iratkezelési és adatvédelmi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

24. Feladatainak ellatésa soran egyiittmikodik az intézmény vezetdivel és munkatarsaival,
valamint a Centrum kdzponti munkaszervezetének illetékes szervezeti egységeivel.

VI. Egyeb feladatok

25. Ellatja mindazon, munkakéréhez kapcsolddé eseti feladatokat, amelyekkel kdzvetlen

vezetbje megbizza, feltéve, hogy azok jellegiikre tekintettel a munkakoréhez

kapcsolodnak, és végrehajtasuk nem litkozik jogszabalyba vagy belsé szabalyzatba.

Miiszaki koordinator
|. Altalanos feladatok

1. Feladatait a Debreceni Szakképzési Centrum és az intézmény célkitiizéseivel
Osszhangban, a vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és vezetdi utasitdsok
betartdsaval veégzi. Munkajaval hozzajarul az intézmény biztonsagos, fenntarthato,
rendezett és rendeltetésszerti miikodéséhez.

2. Munkakoreébe tartozo feladatait feleldsségteljesen és hataridoben végzi, gondoskodik a
szlikséges nyilvantartasok és adatszolgaltatdsok pontossagarol, valamint a hasznalatara
és felligyeletére bizott eszkdz6k, berendezések és az intézményi vagyon megovasarol.

3. Szakmai ismereteit folyamatosan fejleszti, kozremiikodik a szakképzés és a szakmak
népszeriisitését szolgald intézményi feladatokban.

1. Uzemeltetési, karbantartasi és fenntartasi feladatok

4. Koordinalja az intézmény lzemeltetésével, fenntartasaval ¢és miikodtetésével
kapcsolatos, feladatkorébe tartozd tevékenységeket, folyamatosan figyelemmel Kiséri
az épliletek, kozmiivek, berendezések és eszkdzok allapotat, miikodoképességét.

5. Felméri és fontossagi, illetve slirgdsségi sorrendben kezeli a karbantartasi és javitasi
igényeket. A kisebb javitasokat, karbantartasi igényét irasban jelzi a kozponti
karbantartd csoportnak, a nagyobb munkak kiilsé szolgaltatoval torténd elvégzését a
sziikséges jovahagyast kovetden megszervezi ¢€s ellendrzi. A baleset- vagy
vagyonbiztonsagi kockdzatot jelentdé meghibasodasok megsziintetésérdl soron kiviil

gondoskodik.
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6. Kozremiikddik az éves karbantartési, felujitasi €s fejlesztési tervek 6sszeallitasaban.
I11. Beszerzési, készlet-, eszkdz- és vagyongazdalkodasi feladatok

7. A rendelkezésre &ll6 koltségvetési keretek és a szikséges jovahagyasok
figyelembevételével kezdeményezi, illetve kozremiikddik az intézmény mikodéséhez
szilkséges fogyoeszkozok, tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, szakmai
anyagok, Kis- ¢és nagy értékli eszkdzok beszerzésében, Uzemeltetésében és
javittatasaban.

8. Gondoskodik a beszerzett anyagok ¢és eszkozok atvételérdl, nyilvantartasarol,
kiadasanak, elhelyezésének és intézményen belili, alleltarak kozotti atadas-atvételenek
dokumentalasarol, valamint ellendrzi azok rendeltetésszerti és takarékos felhasznalasat.

9. Figyelemmel kiséri az intézményi vagyon allapotat, kozremiikodik a leltarozas
elokészitésében ¢és lebonyolitasaban, a nyilvantartdsok egyeztetésében, valamint
javaslatot tesz a feleslegessé valt, elhasznalodott vagy hasznalhatatlan eszkdzok
selejtezésére, illetve értékesitésére. Gondoskodik a kapcsol6dd dokumentumok
illetékes szervezeti egység részére torténd tovabbitasarol.

IV. Energia- és kozmiigazdalkodasi feladatok

10. Figyelemmel Kiséri az energia-, viz- és lzemanyag-felhasznalast, rendszeresen rogziti
a koziizemi méréorak adatait, és kozremiikddik a takarékos, gazdasagos és észszeri
felhasznalas biztositasaban.

11. Ellendrzi és egyezteti a kozilizemi fogyasztasi adatokat és szdmlakat a rendelkezésre allo
szerzédéses adatokkal, valamint elkésziti a sziikséges havi, éves es eseti energia- €s
kozmu-felhasznalasi adatszolgaltatasokat.

V. Munka-, tiiz-, balesetvédelmi és biztonsagi feladatok

12. Feladatkorében kozremiikodik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaban
és betartatasaban, részt vesz az eldirt szemléken és a bekovetkezett balesetek
kivizsgalasadban, tovabbd haladéktalanul jelzi a feltart hiadnyossagokat és
veszélyforrasokat.

13. Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi felszerelések
rendelkezésre allasardl, beszerzésének, felulvizsgalatanak, karbantartasanak és sziikség
szerinti javitasanak kezdeményezésér6l, valamint megszervezi a sziikséges rovar- €S
ragcsaldirtast.

V1. Technikai dolgozok iranyitasa
14. Irényitja, szervezi és ellendrzi a hatdskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

kozremiikodik  munkaid6-beosztasuk  kialakitdsdban és a  helyettesitések
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megszervezésében, valamint ellendrzi a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb biztonsagi
eldirasok, tovabba az eszkozok és anyagok rendeltetésszerli hasznalatdra vonatkozo
kdvetelmények betartasat.

VII. Rendkivuli események, rendezvények és helyiséghasznalat

15. Rendkiviili esemény, meghibdsodas vagy rendkiviili id6éjarasi helyzet esetén a
vonatkozé szabalyzatok szerint intézkedik, kozremiikodik a veszélyhelyzet és a karok
megeldzésében, illetve elharitdsaban, és a rendkiviili eseményrél haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatot.

16. Megszervezi ¢és ellenérzi az intézményi rendezvényekhez, valamint a bérbe adott
helyiségek hasznalatdhoz kapcsolodo, feladatkorébe tartozd lizemeltetési, berendezési,
takaritasi és technikai feladatokat.

VIIL Ellendrzési, egyiittmiikodési és egyéb feladatok

17. Munkavégzése soran folyamatos 6nellendrzést végez. Az észlelt hibat — amennyiben az
hataskorében lehetséges — haladéktalanul kijavitja vagy intézkedik annak kijavitasarol.
Az észlelt szabalytalansagot, illetve a sajat hataskorében nem kezelheté problémat
haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

18. Feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az intézmény vezetdivel és munkatarsaival,
a Centrum kozponti munkaszervezetének illetékes szervezeti egységeivel, valamint
szlikség szerint a kiilso szolgaltatokkal és kivitelezokkel.

19. Munkavégzése soran érvényesiti a takarékossdg, gazdasagossag, hatékonysdg és
eredményesség kovetelményeit, a munkakdréhez kapcsolédd dokumentumokat és
nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan €s visszakereshetd modon kezeli.

20. Ellatja mindazon, munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat, amelyekkel kozvetlen
vezetdje megbizza, feltéve, hogy azok jellegiikre tekintettel a munkakdréhez

kapcsolodnak, és végrehajtasuk nem litk6zik jogszabalyba vagy belsé szabalyzatba.

Az oktatoi testulet feladatkorébe tartozo tgyek atruhéazésara, és az ezzel kapcsolatos
feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testulet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott idore
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozossegekre, a képzési tanacsra vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajekoztatni koteles az oktatdi testiilet altal meghatarozott

1dékozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatodi testiilet helyett eljar.
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A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intezkedések iratait;

e az egyeb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségehez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e azintézmény napi mitkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi joga féigazgatodt illeti meg;

e akozbenss intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes |.,
illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes I1.

A képviselet szabalyai
Az intézmeény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az (igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések

megkdtésevel, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggesben
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az intézmény képviselete szemelyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepilési énkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran

allami szervek, hatosagok €s birdsag elott

az intézményfenntart6 eldtt

intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkod6 szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran

nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyezteté forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai  munkakozosségekkel, a szililéi  szervezettel, a
didkonkormanyzattal, a képzési tanaccsal és az intézményi tandccsal torténd
kapcsolattartas soran

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsidban ¢és milkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel torténd
kapcsolattartas soran

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a féigazgatoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairol fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessegéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettsegvallalasra, ellenjegyzésre a Debreceni Szakképzési Centrum gazdasagi

foigazgato-helyettese, vagy az altala feljogositott személy jogosult.

3. A miikodés rendje

3.1. Az alaptevékenység végrehajtasanak eszkdzei és modjai

Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belso szabalyzatok eléallitott

dokumentumok kezelése
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Letoltések” meni pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend ¢és az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

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

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

e aKRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

e az elektronikus napld

o (Crettségi osztalyozo ivek, torzslapok, jegyzokonyvek

e szakmai vizsgak dokumentumai

o diakigazolvannyal kapcsolatos dokumentumok (ideiglenes diadkigazolvany,
diakigazolvany igénylés)

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:

o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e avonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

A papiralapl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton Kkitoltott bejelent6lapja papiralapl nyomtatvany

valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpont;jat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalést:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik, a frissités
a biztonsagi el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napl6 elektronikus Gton
tarolja a tanul6k adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatOk munkajat segitd
informaciokat. A térolt adatok kozul:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjelolt
személyek alairasaval és az intezmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

foglalkozéasok szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. iskolavaltas esetében.
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Tanév végén a végleges osztalynapldo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

A Koznevelési Regisztracios €s Tanulmanyi Alaprendszerben elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben
erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KRETA eléréséhez
felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez
val6 hozzéférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo, kizérdlag a felhasznalo altal
ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal
megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KRETA napldzza. Jogosulatlan —
mas adataival valé — hozzéaférés esetén az okozott karért az intézményvezetd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

A munkaltatoéi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatod
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és milkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy

a kancellar feladat- és hataskorébe.

RendKiviili esemény esetén sziikséges teendék eljarasrendje

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épiletben és kérnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipusu rendkivili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai
tanmithelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola

kiiiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, az
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iskolaradion keresztiil, a csengé szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat a foglalkozast tartd oktatok
feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd
esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A Kilrités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja, vagy iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot ¢és az iskola
fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezeté a bejelentés
valoségtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mualva a megszakitott foglalkozassal folytatddik az oktatas. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgaté intézkedik a potlas

mGdjérol.

3.2.Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok,
el6allitott dokumentumok kezelése

Az intézmény alapdokumentumai (Alapitd okirat, Szervezeti és Miukodési Szabalyzat,
Hazirend, Szakmai Program, valamint a kancellar és a fOigazgato altal jovahagyott egyéb
szabalyzatok) a nyilvanossag szamara hozzaférhetok. Ezek az intézmény honlapjan
kozzétételre keriilnek, valamint papiralapu formaban az iskoldban is megtekinthetok.

A bels6 szabalyzatok — igy kulondsen a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyzat, munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzat, adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, iratkezelési szabdlyzat,
kdzbeszerzési szabalyzat — az intézmény munkavallaldi és tanuloi szamara kotelezé érvénytiek.
Az érintettek a dokumentumok tartalmér6l a munkéba allaskor, illetve a tanul6i jogviszony
kezdetekor tajékoztatést kapnak.

Az intézményben eléallitott dokumentumok (tanuldéi nyilvantartasok, bizonyitvanyok,
torzslapok, tanul6i adatlapok, jegyzokonyvek, beszamolok, statisztikak, hivatalos levelezések)
kezelésére €s megdrzésére az allamhaztartasrdl szold jogszabdly, az iratkezelési szabalyzat
eldirasai az iranyadok.

A tanuldk és szileik szaméara nyilvanos dokumentumok korét — a torvényi elGirasok
figyelembevételével — az intézmény biztositja, igy kilondsen a hazirendet, az SZMSZ

vonatkozo részeit, valamint a tanuldi jogokat és kotelezettségeket érint6 szabalyokat.
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A dokumentumok hitelességének, naprakészségének és vedelmének biztositasa az intézmény
igazgatojanak feladata, aki gondoskodik arr6l, hogy a nyilvanos ¢és belsé hasznalata
dokumentumok kozotti kiilonbségtétel egyértelmii legyen, és azokhoz csak a jogosult

szemelyek férhessenek hozza.

3.3.Az intézmény értékelési rendszere, oktatok ellen6rzése
Az oktatok értékelése
A szakképz6 intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzo
intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére

iranyul.

Az értékelési rendszer elméleti hattere

Az () oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitandd értékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezet6je végzi haromévente, tdmaszkodva
vezetd tarsai munkajara, sziikség esetén szakértdt is bevonva. Az oktatoi értékelés szempontjai
az ,,EQAVET” és a ,,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatdt az igazgatd harom évente értékeli a szakképzésért felelds
miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint.
A Debreceni Szakképzési Centrum vonatkozasdban a fOigazgatd a Mindségiranyitasi
rendszerben rdgzitett modon hatarozta meg a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény
mindségiranyitasi feladatait, ennek keretében az oktatoi értékeléssel kapcsolatos konkrét
feladatokat.

Az Szkr. 48. 8-a értelmében a szakképz0 intézmény a mindségpolitika keretében a modszertani

javaslat alapjan elkészitette az oktatdk értékelési rendszerét.

Az oktatoéi értékelési rendszer célja

A cél a szakképz6 intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa. Az oktatasi-nevelési-képzési
tevékenység egységes és nyilvanos elvardsok alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni
az intézmény egyeni szakmai-pedagogiai arculatat, erésiteni a tanulokdzpontl oktatast,
nevelést, képzést és a mindségi pedagdgiai-szakmai munkat, tovabba eldsegiteni a mindehhez

val6 egyenl6 hozzaférést.
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Hosszu tavu célként jelenik meg az oktatok es az intézmények korében a pedagogiai ertékek
bemutatasa, a jo gyakorlatok elterjesztése €s végso soron egy egységesen jo szakmai szinvonala
szakképzes biztositasa.

Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

A mindségiranyitdsi rendszer a Debreceni Szakképzési Centrum altal muikodtetett
mindségiranyitasi rendszer alapjan, a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari
Technikum ¢és Szakképzé Iskola ellendrzésben €s a mindsitésben kdzremiikodé valamennyi
személyre kiterjed. A mindségiranyitasi rendszer kotelezd érvénnyel bir az Iskola egészére,
annak valamennyi munkakdzdsségére, tovabba minden oktatd, valamint oktatast tamogatd
alkalmazottjara és az Iskolaval munkavegzésre iranyul6 jogviszonyban all6 munkatérsara, az
Iskola valamennyi tanulGjara, illetve az Iskola mindségfejlesztési tevékenységében

kozremiikodo személyekre, szervezetekre.

Az oktatoi értékelés modszertana, eszkozei:

Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérdéiv. A

dokumentumelemzeés és a megfigyelés szempontjainak, illetve a kérdéivek kérdés sorainak

célja, hogy az értékelési teriiletenként megadott szempontok vizsgdlatdhoz elegendd

informaciot szolgaltassanak.

Az oktatoi értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképz6é intézmeny minden oktatoi munkakorére

alkalmazhaté (kozismereti -, szakmai oktatok, pszichologus, konyvtaros oktatd, fejlesztd

pedagogus). A szakképzdé intézmény vezetOinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra

vonatkozo kiegészitett vezetdi értékelési rendszer készl.

A folyamatos foglalkoztatdsban allé oktatdkat, illetve munkakoriket minden értékelési

tertiletre vonatkozodan értékelni kell.

Az oktatd megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével az

értekelés eredményérol.

Az oktatdi értékelési tblazat felépitése (lasd: a lenti tablazat struktiraja szerint): Az értékelési

rendszer tiz értékelési teriiletbol all

. 1-3. értékelési terllet az adott munkakar értékelésére vonatkozik

. 4-10. értékelési teriilet a munkakort betdlté oktatd szakmai kompetencidinak
teljesitményertékelése

Az értékelési szempontok az értékelési terulet lebontasat jelenti, amelyek az dsszes tertilettel és

azon belil a szempontokkal egyutt lefedik a teljes oktatdi tevékenységet. Az értékelés soran
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nem kell egyes szempontonként értékelni az oktato teljesitményét, hanem a szempontok
figyelembevetelével az egész értékelési teruletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktatd
teljesitményét, kompetenciait. Természetesen nem minden oktatéi munkakdrben relevans
minden szempont, a nem relevans szempontoktol eltekintve a teljes értékelési terlletre nézve
kell pontozni az oktato teljesitmenyét.

A magyarézat az értékelési terlletek szempontjaiként segiti a hasznalé szamara az adott érté-
kelési szempont szakképz6 intézményi értelmezését.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhaték azok az informéacios forrasok,
amelyek a vezetdi értékelésnek az alapjat jelentik. Az els6 besorolasnal ezek kozil a
rendelkezésre alld informéacioforrasokat kell felhasznalni.

Az értékelési terlilet pontszama 1-t6l1 6 pontig terjed, amely az oktatd kompetencidinak,

teljesitményének elért szintjét jelenti.

e S o = Merési indikatorok = -
Ertekelesi teriibet Ertekelesi szempont Magyarazat e T Ertek 1-6-g
o oo o A tanitort & szakiamyl
Szakiraml vegzettssg, wmm e wa!
Pedagigiai vegeeiiség Tanar, szakokiaol wegzetiseg.
Keé - Szakiranyl tovabbképzss Szakmal &5 peragngd tovabbkeresek.
épzettseg - - , bizonyfanyok,
= z Nyehismeret igazoit mystdsmerst.
@ 1. szakképzettség L i ok 6
2 Wegdlapitis szabdiyal & a "5t szakirinyl tovabid diploma,, szakvzsga, akkereditalt iovabbkipatsek (a2
5 I5kiia STAMAE NasInos tovabs Kompetenciak), S szaImnyl + pedagoglal wgretizeg (dipoma, szakuzsgal
- 4: jogezabalyan 2okt szalinanyl wegzatiseg, pedagdglal wgzetiseg nalkil; 3 szakinanyll szakma weitssg
:E + felEOnE0 \Bgzetizag; 2: KAZEDMRD SZaKIRANYL eZettsag (Aratiseg)) + Mestendzsga; 10 RaZepiud
5 szakinyl wgeetisag
5 Pedagbgusként ehikitst idd
= A petagdguspaly ara szakkany( munkasmopac]
212.| szakmai tapasztalat |Relevans munkerdpiaci tapasztalat ‘apasziaata eezd oktatok, szakiranyl gyakonal  [sZakmd Sndistralz, KIRA adaick -]
= idele.
; Memzethis szakirany tapasztalat & fentl gyakonatl tapaszialiat KOG,
4z Iskoian Delll a2 Iskoia eredmenysssasgen
Szervereten belll hatisa az intézmenyl qyakorolt kSzwetien hatdsa (pl meghatamzt szakmal .
& 2 b 3 3 3 IMEmeny] [sokap &5 ErRega
3.] Munkaerdpiaci érték eredmenyesssgre i mmem NS Py alapian meghatamzctt murkaksd 6
[EMENEN
. _ Az Iskolar szamal oktatda
Stratigial szakierilet karesat!, magas munkasmplac! artek szakIrny.
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kizport] marssak,
Pedagogiai - s szakmal I:Ummmn bizonyihatian = =
sreameny \ErsEnyrEameny ek
A dudlis partnerek dkal alkalmazott korszerl  |Figyelammel kisén &5 baepdl 3 tanuiasi-tankas) tervezds] dokUTENtUTIE,
. . .. |ismersteket bedpii & tanulds-tantds iymatbabe 3 szakmal tenlietének wftozd tataimat, 3 |oraldtogatas, munkasroplact, dudls
4. |Szakmai felkésziiltség folyamatiba. dualls parmnersk enarsat. partrien ssTAszessk
‘Szakiramyaban bizios, megalapozott korszer
szakmai tudéssal rendekezik. Szakmai- izins szakmal ks, orkepoes, kepes S RNMANE |l “mﬁm'
pedagogiai cfai elérése srdeksben képa  [Meguinl, udisa korzan és naprakesz. partnen sszacizesek
anmagat.
A tartend kivetzlimenyekhez és a KKK-hez Pedagoglal ievekenysagenak hozzaadott ertdls, 3 KRETA adatok, lemorsoiodas,
viszonyitot hozziadott &rték merhetd tanuidl teljestmeny. tanuitl esedményzk,
Tanuasi-tankas! tewekenysage soran alkamazza a
) ; . ; orszerd modszenkat, & kooperily modszartant, a
Gyakoratorientilz, tevekenységhkdzpont(y, dgitalls tanuisst, a2 onalo tanuldst, 3 priskimedszan,
taruldsi eredmény alapd modszereket Fellesztl 3 "so skl -eket, egoidas, tralatogatas, enezes| dokumentumok
e et athitas, agyOnmokades, stb. & tanuds! ersameny
aneenez fudatosan wiiasztya meg az eredményes.
A szakképzés- et
relevans korszerii Tanuasi-iankias| Diymaiban rendszeresen akalmazza
5. 5 . I - 3 dgitals eszk0eoket, azoka tudatosan a pedagoglal |Cralatogatas, terezes]
: madszertan Digitalis eszkozok, modszerek alkalmazasa. tiyamat cHanak megiaten, nrinszam doka =
] alkalmazasa dkamazza.
c E : =
@ A tarudok. tanukbcsopartok egyeni
2 skségletéher illeszekedd modszeraket &5 = mh:::de:;;:?:;;;ﬁn”!;{am iz cralatogatas, tenezssl
E— minkaformakat alkalmaz (pl differenciat .,glemu',at e dokumentum
o oktatas)
- Pedagtga Tyamalhaz aszlja 3 MUrkatomaka,
A szakkepzesi tartalomboz megielela worszenlen. A szakiépzes elarasanak megiiEten  |omlitogatas, tenezds!
g munkaformakat alkalmaz @kamarza 3 frontals, csoportos &8 egyenl dolumEntumok
3 murkaformakat.
] . . . oralitogatas,
el e :merme;;g[r;tam mw'aTr LR SR
tananyagfejesztesi tevekenysegeben, a agralizacio) 3 szsama munkaE m'm; beisd bovabbkaprésak dokumentumal,
2 : " munkakiziesegl fenek s
tudasmegosztasban kollagaal. =
Részt vesz a munkatery elkésziésében, a Az Iskolal terek elkesziiestben szt sz Kmﬁﬁ'mﬁm QWWW (s3at anyag -
=ajat dokumentumaibian myomonkdvethetd az  [tenel teszhangben vannak a szakképrss Jgaral &5 Hﬂﬂﬂx =)
Gsszhang az iméamenyi celokkal. imezmenyl cefjahal. tanui, dualls parnen veiEmeny
oo ; s Pedagéglal tenel tanul & csoport RS0k, dokumentumeiemzes (533 anyag -
o e havsents \Ebz ah?“:m. i |dEmolatn tenezi meg 3 pescsgigial tymatotat | KRETA napo taraima)
6.| Pedagdgiai tervezés |i98nyeket és adotisagokat beepll a digtalis o ppen pomzer) dotils okiatas nangediyosan jelen |cridtogatas
oktatas modszereit es eszkozeit [an. tanuiei veiemeny
Terwez wvekenységében épt a tanwlok aktly [Tenezett modszers, murkatmal 3 tanuiel snitast, 3 gt
recndielie, qyakonatorientalt kepzast tamogatiak. B
. o I Tutkatosan terez! meg a tanuiok mobaciolat, 3
Ter\:elb«la?szer\.apelllca.palaru.lnk motivalasa, ¥ % Kl - alt e ——— b L ogaias
motivacidjuk fejlesztese. murkaszenezesse.
dokumentumeemzes I:&qﬂ anyag -
tes oa P Mingen okl tenedben igyeiambe wezl a tanulk
Ten.eze;ben epit a duslis képzohebyen ezamiranyat, ept a az ezzel o = KRETA napio tariaima),
szerzett ismerstekre, tapaszalastokra, valamint itk é5 3 culs kegztheyen megszemet tudiem tanuick sltzeles aneamenyel
a tarulok eldzetes uddsdra. P — tralitogatas
tanuiel, dualls partnen wiemeny
dokumentumelemzes (salat anyag -
A pedagdgiai folyamathoz ilesshedve KRETA naplt tariaima),
diagnosztikus, fefesats és dsszeged mz Fmem“gemﬂﬁ_mm“m =TT tamuiok exzetes eredmenyel
ertekelest akalmaz
tanuel wesemenryek
A pedagdgiai célokhoz, a tartend dokumENtumE emzes
kiveteiményekhez &5 KKK-hoz ileszheds Eﬁ:‘;’ e {munkakCztsseg tanek,
Artékaldst akaimar : ) Deszamaick, 5Zakma prgrEm)
e — - dokumentumelemzes, sZoldl, tanudl
Azlnli’la‘tasl fnl-pmat eleiEn Fusisds KErmONER, (TUNKaKOZ0SERD tenek,
ehvarasokat 3 szildkkel, tanudkkal. beszamaish, SZRMA progE]
T.| Pedagogiai értékelés
A visszajelzesei rendszeresek, egyertelmiek, ﬁumltn a:'gnzés
tangyilagosak, fejleszio hatasiak. beszamakth, 5ZaRMA progrm) Krsta,
A dualis gyakoriati kepzdhely ertékelési Szakmal eimeistl g gyakonatl ckistokent etekekies]
gyakoratit Ssszehangofa az iskols rttkelési (rendszenst Ssszenangola a dudls képzdely dudils partned wemenyek
gyakoratival. 7 cs
Ellendrzeseinek mérdseinak, srtekalessinak )
eredmenysit rendszeresen szakszemnien ?z mei!: ﬁmﬂnﬂ a;rnnzas!wil EEEEE vizsgasredmenyek, kilsd merds|
elemaz, felhasznala a tanulok fejlesztési munkatoma), annak fqiesznesa';az hssznﬂl|a1'u. eredmenyek,
célainak &s feladatainak kijelilésében '
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Egyitimikadik az egy osztalyban tanid
oktstokkal, a antargykizseg Kiamatten ntos 3 szakmal elmslet] - &5 3 gyakonatl | L =
megvalistisiban &5 a tanuldk oktanck egyMtmikdotes. '
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2 e o [rotegainak 3 amunk3at
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3.4.Az intézmény kapcsolatrendszere
Az intézmény — a vonatkozé jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen — az atlathatdo miikodés
biztositasa érdekében megtervezi és szabalyozza az egylittmiikodés formait és rendjét, amely a
dontések elokészitését, végrehajtasat és ellendrzését egyarant szolgalja. Az egylittmiikddés a
jogok és kotelezettségek kolcsonds tiszteletben tartdséval valosul meg az aldbbi partnerek
kozott:

e az oktatok,

e atanulok,

e a kiskort tanulok térvényes képviseloi,

e aképzésben részt vevo személyek,

e aképzési tanacs,

e adidkdnkormanyzat,

e valamint a tanul6i jogviszonyban allé tanuldk elhelyezését biztositd kollégium

e nemzetkozi partnerségek

e pedagoégiai szakszolgalat

e pedagogiai szakmai szolgalatok
Az egyiittmlikodés elsddleges célja, hogy eldsegitse a partnerek jogainak érvényesiilését,
kotelezettségeik teljesitését, és ezzel tamogassa a nevelési-oktatasi folyamat hatékony,

eredményes és kiegyensulyozott megvaldsulasat.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezet6k és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

« amindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;

- a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

 az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetoi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

« igazgatod ¢és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntart6zkodasa soran;

54



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

- az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakdzOsség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések Gtjan;
- azigazgato, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6z0sségek
munkamegbeszélésein;
- az iskolai munkatervben szerepl oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.
Az iskola vezetdsége, a munkakozosségek vezet6i és az osztalyfonokok a munkatervben
meghatdrozott id6pontokban kozds értekezleteket tartanak. Ezek célja a rendszeres
informaciocsere az iskola vezetése, a munkakozosségek vezetdi és az osztalyfonokok kozott,
valamint az egymas kozotti kapcsolattartas és egytittmiikodés biztositasa.
Az egy osztalyban tanitd oktatok kozossége az osztalyfonok irdnyitasaval sziikség szerint tart
megbeszéléseket. Ezek soran tobbek kozott javaslatokat fogalmaznak meg, fegyelmi
kérdésekben alakitanak ki allaspontot sth. A k6zésség minden tagja az adott osztalyban tanitd
oktatd, vezetdje az osztdlyfonok, aki szlikség esetén Osszehivhatja az osztdlyban tanitd
kollégakat osztalyoktatoi értekezletre. Az oktatoi testlilet az egyes tanul6i kdzdssegek
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, valamint az adott
kozosséget érintd problémak megoldasat az azokkal kdzvetlen kapcsolatban allo oktatokra

bizza.

Diakdénkorméanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzossegekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a kotelezd foglalkozasok és kotelezd
foglalkozasokon Kkivili tevékenysegek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések,
évfolyamgytlések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalyk6zosségek ¢és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin
keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a diakonkormanyzat k6zotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy

a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
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kezdemenyezze. Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
iskola vezetdsége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mukodésérol,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hatéskdrei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkili munkanap programjéarol.
A didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e a hazirend elfogadésa elott.

Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért
felelds igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz

az iskolai sportkor oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatoi, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatoi stb.), osztalyfondkei, vezetdi
a sziildi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvenyeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild szdmara az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis naplo. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben
az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel és a képzési
tanaccsal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban, a sziil6i értekezleteket
kovetden — két alkalommal tart fogadoorat, valamint rendszeresen lehetdséget biztosit az

érdekl6do sziiloknek az oktatdval valod konzultaciora heti rendszerességgel.

A vezetOk és az intézményi sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.
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A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a szakképzo
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartoz6 tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testllet értekezletein.

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

A keépzési tanaccsal vald kapcsolattartasért az oktatdi testiilet altal a képzési tanacsba delegaltak
¢és az igazgato a felelések. A képzési tanacs Ulésein képviselik az oktatoi testulet allaspontjat,

az iilést kovetd oktatoi testiileti értekezleten pedig beszamolnak a képzési tanacs munkajarol.

A képzési tanacs és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

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

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, o6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
véllalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal vegrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és
oktatoéi egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeligyelokkel. A szakmai egylittmiikodés
célja, hogy részt vegyenek az oktatok munkajanak ellendrzésében és értekelésében, a vezetd
munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és

értékelésében.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgéaltatokkal
A pedagdgiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartas, valamint a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételének koordinaldsa az 4&ltalanos igazgatohelyettes feladata.

Gondoskodik arrol, hogy a sziilok sziikség esetén kapcsolatba léphessenek a szakértdi
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bizottsaggal, igénybe vehessék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve tamogatast
kapjanak a kiemelkedden tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Emellett megszervezi a
pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét az oktatok tovabbképzese, a pedagogiai
értékelés és a tanligyigazgatasi feladatok ellatasa terén, valamint biztositja a tanulok részvételét

tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyeken.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes Ill. tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 tanuldk (szuleik) és a gyermekjoéléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosito egészségugyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgéltatokkal a szlirdvizsgélatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

A képzésben részt vevokkel valo kapcsolattartas
Az intézmény a felndttképzésben részt vevo tanuldkkal a felndttoktatasi jogviszony keretei
kozott tart fenn kapcsolatot. A kapcsolattartas formai a kovetkezok:

o személyes tajékoztatas (pl. 6rarendi konzultaciok, fogadodrak)

e irasbeli kommunikacio (elektronikus levelezés, digitélis napld, honlap),

e azintézmény altal szervezett forumok és éertekezletek.
A feln6ttképzésben tanulok szdmara biztositott, hogy észrevételeiket, javaslataikat kdzvetlendl
megfogalmazhassdk az oktatok, az osztalyfénok vagy az intézmény vezetése felé. Az

intézmény minden beérkezd panaszra és jelzésre legkés6bb 15 napon beliil érdemi valaszt ad.
A kollégiummal valo kapcsolattartas
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a tanuldink elhelyezését biztositd

kollégiumokkal. A kapcsolattartas formai:
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e rendszeres adatszolgaltatds a kollégium szamara a tanuloi jogviszonyrol, tanulmanyi
eredményekrdl és fegyelmi iigyekrol,
o a kollégiumi neveldtanarokkal vald folyamatos egylittmiikodés a tanuldk tanulmanyi
eldmenetele, magatartasa és szocialis helyzete kapcsan,
o ko0z0s megbeszélések és egyeztetések a tanuldi problémak kezelésére.
Az intézményvezetés €s a kollégium vezetése kdlcsondsen biztositja a gyors és hatékony
informacioaramlast, kilonos tekintettel a gyermekvédelmi, ifjusagvédelmi, tanulmanyi és

fegyelmi tgyekre.

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A szakmai egyiittmitkodések keretei

Az intézmény a partnerekkel folytatott szakmai egyiittmiikodések szervezeti kereteit, a
munkamegosztast és az egyéni feladatokat elére meghatarozza és rogziti. Az egylittmikodés
alapja a feladatok és felel6sségi korok egyértelmi kijelolése, amely biztositja a hatékony és
atlathaté munkavégzést. A partnerek (fenntartd, dudlis képzohelyek, gazdasagi szervezetek,
kamara, tarsintézmények, civil szervezetek) felé torténd feladatmegosztasrdl és
kapcsolattartasrél az intézményvezetd és a kijelolt vezetdi felelésok gondoskodnak. Az
egylittmiikodés sordn minden résztvevd koteles a rd vonatkozd egyéni feladatokat a
jogszabalyokban, munkakori leirasokban és megallapodasokban foglaltak szerint teljesiteni.

A partnerekkel folytatott egyiittmitkodés keretei

Az intézmény a partnerekkel (fenntartd, dualis képzohelyek, gazdasagi és civil szervezetek,
kamara, tarsintézmények, kollégium, sziil6k, didkonkormanyzat) folytatott szakmai
egylittmiikodés kereteit az aldbbiak szerint hatarozza meg:
Az egyiittmiikodés formai
o rendszeres tajékoztatas és konzultacio személyes megbeszéléseken,
o firasbeli egyiittmiikddési megallapodasok, szerzddések,
o kozos rendezvények, programok, forumok szervezése,
o adigitélis feliileteken torténd folyamatos informaciocsere.
Munkamegosztéas
o az intézményvezetd felel az egylittmiikodés stratégiai irdnyitdsaért és a
fenntartéval, kamaraval, centrumvezetéssel val6 kapcsolattartasért,
o akijeldlt vezetdk (pl. vallalati kapcsolatokért felelGs, fejlesztési- és innovacios

igazgatohelyettes) gondoskodnak az operativ feladatok megvalositasardl,
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o az oktatok, neveldk ¢és a képzésben résztvevok a sajat szakteriiletiikhoz

kapcsolodo egylittmiikodési feladatok végrehajtasaért feleldsek.
Az egyiittmiikodés feladatai

o atanuldok tanulmanyi elémenetelének, gyakorlati képzésének és elhelyezésének
tdmogatéasa,

o aszakmai programok, projektek, palyazatok k6zds megvalositasa,

o apartnerintézmények és szervezetek visszajelzéseinek beépitése a nevel6-oktato
munkaba,

o a tanulok érdekvédelmének és jogainak biztositasa a partnerekkel
egyuttmiikodve,

o az egylttmiikodésben részt vevd személyek jogainak és kotelezettségeinek

egyértelmi rogzitése.

A dualis partnerekkel valé egyiittmiikodés keretei
Az intézmény kiemelt stratégiai jelentségiinek tekinti a dudlis képzdhelyekkel folytatott
egylttmiikodést, amely a szakképzés sikerességének ¢s a tanulok munkaerdpiaci
beilleszkedésének alapfeltétele.
Az egyiittmiikodés célja, hogy a tanulok korszerli szakmai ismeretekhez ¢és gyakorlati
tapasztalatokhoz jussanak, a gazdasagi szereplok pedig képzett és felkésziilt utanpotlast
kapjanak.
Az egyiittmiikodés keretei:
e az intézmény és a dudlis partner kozott minden esetben Képzési Programban
szabalyozza a koz0s feladatokat, feleldsségeket és jogokat;
o a felek rendszeres egyeztetéseket tartanak a tanuldk fejlédésérdl, a képzés tartalmardl,
valamint a szakmai vizsgékra valo felkészitésrol;
o aképzbhelyek és az iskola kozdsen alakitjak ki a gyakorlati képzés kdvetelményeit és
rendjét.
A munkamegosztas és feladatok:
e aziskola biztositja az elméleti és 4gazati alapozo képzést,
e a dudlis partner felelés a tanulok gyakorlati képzéséért, munkakornyezetének
biztositasaért, a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok és feltételek megteremtéséért,
o a tanulok értékelése és visszajelzése kozos felelosség: az iskola és a dudlis partner

0sszehangoltan végzi.
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Az intézmény vezetése elkotelezett abban, hogy a dualis partnerekkel valo egyiittmiikodés
folyamatos, atlathaté és magas szinvonall legyen. A partnerség eredményeit évente kdzdsen
értékeljlk, és a tapasztalatokat beépitjiuk az intézmény szakmai programjaba.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
1. Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:

- Hajdu- Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Kereskedelmi és VVendéglato Vallalkozasok

- Debreceni Nyari Egyetem
2. A Hajdu-Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval egyrészt a torvényi eléirasokbol
adodoan sziikséges a kapcsolattartas:

- tanuldk tajékoztatasa (jogok-kotelességek)

- statisztikai adatszolgaltatas

- vallalkozasok bevezet6 ellenbrzése

- szakmai vizsgakkal kapcsolatos informéaciok

- szakmai versenyek szervezése

masrészt a kolcsondsen eldnyos feladatokbol adoddan:

- mestervizsgan felkészités

- rendezvenyek szervezésének tamogatasa
A kereskedelmi és vendéglato vallalkozéasokkal az iskolanak napi kapcsolatot kell kialakitania,
mivel a tanulok gyakorlata csak igy kovetheté nyomon. Ez vonatkozik a tanulok oktatasara €s
fegyelmi helyzetére, kilonésen a hidnyzasok nyilvantartasara. A dudlis szakképzésben a
véllalkozasok szerepe tovabb nd, mivel a felsdbb éves szakképzésben résztvevd tanulok
gyakorlata szinte csak munkahelyi szinten jelenik meg.
3. A kapcsolattartas forméja, modja, feleldse:
A Kereskedelmi és Iparkamaraval az iskola a szakmai igazgatohelyettesen és a vallalati
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettesen keresztiil tartja napi kapcsolatat.

- Az iskola vezetése rendszeresen képviselteti magat a kamarai rendezvényeken.

- Az iskola igazgatoja kijeloli azokat az oktatOkat, akik részt vesznek a kamarai bevezet6

ellendrzésében.

- Az oktatok rendszeres résztvevoi a kamarai tovabbképzéseknek.
A kereskedelmi eés vendéglatd vallalkozasokkal a szakmai igazgatOhelyettesen, a vallalati
kapcsolatokért felelés igazgatohelyettesen, a szakoktatokon, az osztalyfonokokon keresztl

tartja a kapcsolatot az iskola.
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A szakmai igazgatOhelyettes elkésziti és a vallalkozasok részére kiadja a helyi tanterv
gyakorlatra vonatkozd részét. Szervezi a szakmai versenyekkel kapcsolatos teenddket a
véllalkozasokkal kozdsen.

- A véllalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes nyilvantartja a szakképzési

munkaszerzédéseket €s egyeztet a vallalkozasokkal a tanuldigényt illetéen.

- A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot a

vallalkozéasokkal a tanuldk dudlis partnereknél felmeriilé hidnyzasaval kapcsolatban.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi milkddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes, valamint a vallalti kapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesek végzik.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanuldk szamanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

e akiils6é gyakorlati oktatis szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értekelése stb.)

e kapcsolattartas és egyiittmiikodés az AKK-val

e tajékoztatas €és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi probléméak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljards
lefolytatasaban

e jgazati alapvizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgéara vald felkészités koordinécidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd
évfolyamos tanuldok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév
inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tdjékoztato

értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
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kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Szlkség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetéje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékelO oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje €s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, (nnepségein.

3.5.A munkavégzésre iranyul6 rendelkezés
A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6 oratdl 22 o6rdig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend
hatarozza meg. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.
A szakmai oktatds ¢és a foglalkozdsok a hazirend ,,A miikodés rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. A foglalkozést senki sem zavarhatja. Koérdzvények,
Oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.
Az oktatd és szakoktatd az 4ltala tartott foglalkozas alatt felelds a rendért, a terem allapotaért.
A tantermet, miithelytermet olyan allapotban kell atadnia, hogy ott rendben megkezdddhessen
a kovetkezo foglalkozas.
A foglakozdsok kozti sziinetekben, valamint a tanitdsi idé eldtt és utdn az Aaltalanos
igazgatohelyettes altal kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatok
reggeli tigyelete az elsé tandra el6tt 10 perceel kezdédik. Az tigyeleti beosztast Grarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes oktatd figyelemmel Kkiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasdg megdrzését €s a dohanyzasi tilalom betartdsat. Baleset esetén intézkedik.
A tanmiihelyben a sziinetekben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.
A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az

altalanos igazgatdhelyettes hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének reszletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje es az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozésanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testilet
tagjai kdzott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

Az oktato, szakoktatd a foglalkozasai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és foglalkozasait a mindenkori csengetési rend szerint felkészulten, pontosan
kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato oktatonak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolai tanmiihelyben a 30 perces szinet
hazirendben meghatarozott ideje kdtelezden betartando, ettdl eltérd sziinetet a szakoktatd a
szakmai igazgatOhelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan Kivili helyszinen
megvalosulo foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérol
ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 6lt6zot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel, és a foglalkozasok alatt az 61toz0ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értekeinek
megorzeésérdl a foglalkozas megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezet6t. Ezzel parhuzamosan a iskola kdzponti e-mail cimére is meg
kell kiildeni a tAvolmaradasrdl a bejelentést. Az Gjboli munkéba llast ugyanilyen formaban kell

jelezni, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto alkalmazottak
munkarendje
A nem oktatd munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan

— az igazgato allapitja meg.
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A nem oktaté munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas

esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

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

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

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be dket.
nyilvantartja az érkezOket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjdn Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitasi sztinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezet6jének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény terliletén, és a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a

fogadoodrak, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartézkodés szabalyai:

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

A foglalkozasok latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
a foglalkozasok lényeges megzavarasa nelkul.

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

Az intézményben tartdozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatémunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak alapjan az alabbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és kozszolgélatban allo
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

Igazgatok: 5 évente

Egyiittmiikodési kotelezettség, utasitasadas

A féigazgaté és a kancellar az igazgato6 részére — a funkciondlis iranyitas kdrében — kozvetlendl
adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgélati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgés iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az

iigyiraton fel kell tlintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

Munkaltatoi joggyakorlas rendje:
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a
Szakképzési Centrum féigazgatodja és kancellarja alkalmazza.
Ennek megfelelden:
a foigazgatd gyakorolja az igazgatdhelyettesek és az oktatok tekintetében a munkaviszony,
illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésevel kapcsolatos jogokat, és az
igazgatd tekintetében a munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij
megéllapitasara a kancellar egyetértésével jogosult,
a kancellar a szakképz0 intézmény kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggd
feladat ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek felett, gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.
e Az iskola dolgozéi munkajukat munkakari leirdsaik alapjan vegzik.
e Az alkalmazotti kozosség az intézménynél munkaviszonyban vagy megbizési
jogviszonyban all.
e A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy amikor az intézmény egészét érintd kérdések

targyalasara kertl sor.
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e Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozdk legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl

jegyzoékonyvet kell vezetni.

Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktatd- nevel6 munkara terjed Ki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

A foglalkozdsok. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakdzdsség-
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik a foglalkozasok latogatasaval.

A munkakdzossegek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett (itemezeés szerint a
munkak0z0sség-vezetd iskola vezetosége el6tti beszamoltatasaval torténik.

A foglalkozéasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszerlien.

Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

Pedagogiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgak iratai, az érettségi ¢és szakmai vizsgdk iratai. Ezek ellendrzését az
igazgatOhelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

A sziil61 értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfdnokok folyamatosan
végzik, az éltalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplé ellendrzése soran.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdz0sség és a Képzési Tanécs is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést veégzd ismerteti az érintett oktatoval,

munkak0z0sség-vezetdvel, illetve a munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
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hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére oktatdi testlleti, vagy

munkak0z0sségi értekezleten ker(l sor.

Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintll
iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.
Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tnnepi 6ltézékben
val6 megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintli iinnepélyek:

e Tanévnyito

e Tanévzard

e Ballagas

e oktober 23.

e marcius 15.

o oktober 6.

o februar 25.

e junius 4.
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait, ami bévithetd az
intézményi sajatossagoknak megfelelden. Pl.:

e Golyanap (elsésavatod)

e Szalagtliz6 linnepség tervezett idOpontja

e Mikulas Unnepség

e Karacsonyi linnepség
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e Nonapi linnepség
e Ballagas

e Pedagdgusnap

A rendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védono rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kilén beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatsban részesild tanuléra vonatkozoan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgalatot.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskola szakmai tevékenységét az intézményben mikodd szakmai munkakdzosségek
tdmogatjak, amelyek munkajuk sordn bevonjék a kiils6é képzdhelyek kapcsolattartdit €s oktatoit
is. A munkakozdsségek folyamatos egylittmitkddését és kapcsolattartdsdt a munkakozosség-
vezetOk biztositjak.

A munkak0z0sség-vezetdk az éves munkaterv Osszeallitasa el6tt kozos egyeztetést tartanak,
ahol meghatarozzak az adott tanév f6 feladatait. Ezen tilmenden az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen beszamolnak a munkakozosségek tevékenységérdl, az aktualis feladatokrol,
valamint az elvégzett ellendrzések és értékelések eredményeirdl.

Fontos feladatuk a rendszeres informacidaramlas biztositasa: az intézményvezetéstol kapott
tajékoztatasokat kotelesek haladéktalanul tovabbitani a kozdsség tagjai felé, beleértve az
elektronikus tzenetek tovabbitasat is.

A munkakdzdssegek

Szakmai munkak6z0sségek

Munkakdzosséget legaldabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté oktaté hozhat létre. Egy-egy oktatd tobb munkakdzdsségnek is tagja lehet. A
szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakozosségek mitkddnek:

«  Human munkakdzisség
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+  Redl munkaktzdsség

- Szakmai alapozé munkak6z0sség
«  Osztalyfénoki munkakdzosség

- ldegen nyelvi munkakozésseg

+  Vendéglaté munkakdzosség

«  Keresked6 munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének elsddleges célja, hogy tdmogassak tagjaik szakmai
munkdjanak mindségi fejlesztését és modszertani megujitasat, valamint eldsegitsék a tervezési
folyamatokat.

Miikodésiik az éves munkaterv alapjan zajlik, és minden tanévben valamennyi munkakdzosség
legaladbb harom értekezletet tart. Az értekezlet 6sszehivasara a munkakz6sség-vezetd jogosult,
de koteles azt Osszehivni akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelds
igazgatohelyettes elrendeli, illetve ha a munkakdzosseg tagjainak legalabb egyharmada
kezdeményezi.

A munkakodzosség iranyitadsat a munkakodzosseg-vezetd latja el, akit az igazgatd biz meg a

kdzbsség tagjainak véleményének figyelembevételével, legfeljebb 6t év idStartamra.

A munkako6zdsségek részletes feladatai:

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

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosseg-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zdsseg a tanevre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi pélydzatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljdk a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzesét.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és ertékelik.

Tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szdméra azonos vagy hasonlé szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéajat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

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

Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.6. A helyettesités rendje
Az igazgatoé tavolléte alatt az iigyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik
tartds tavolléte esetén a fejlesztési és innovacids vagy a szakmai, vagy a vallalati kapcsolatokért
felelds igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakdzosség vezetok koziil.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és arrdl emailben tijékoztatja a
fenntartot és az intézmény dolgozoit. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
Oktatok helyettesitési rendje

A helyettesitésekért az altalanos igazgatohelyettes a felel6s.
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A tavollévo oktato koteles a tavollétét az igazgatonak, valamint a helyetteseknek e-mailben
bejelenteni, melybe a kancellari igyvivot is becsatolni koteles; eldre lathatd események elott az
altalanos igazgatohelyettessel a helyettesitést megbeszélni. Vératlan esetekben telefonon
szilkséges a tavolletét bejelenteni az igazgatdnak, vagy az altalanos igazgatohelyettesnek A
helyettesitést, annak kiirasat az altalanos igazgatohelyettes végzi oly modon, hogy a lehetdség
figyelembevételével szakszerii helyettesités torténjen. A tanuldk, osztalyfonokok és oktatok a
KRETA rendszerbél tajékozodnak a helyettesitési rendrdl, tovabba az oktatok e-mailben is

megkapjak a helyettesités rendjét.

Képzési tanacs jogai:

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzdé intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és

moddositasa elott.

3.7. Intézményi védo, 6vo elbirasok, gyermek- és ifjusagvédelem

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmdnyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Veédelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er@szakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtadsaban reszt vesz az iskolaorvos és a
veédono.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:
A vendéglatd kabinetekben a tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezdetekor

altalanos, az tevékenysegek soran pedig a konkreét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
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munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploéban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé napjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési, munka-
¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6é koriillmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenysegevel kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatdsara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz
kapcsol6dd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
eldirt munkaruhat viselni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati
képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak
egészséges, biztonsagos korilmények kozott foglalkoztathato.

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

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrtit, kark6tot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetesével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t el6zetesen tdjékoztatni kell,
és a tanulo feliigyeletér6l az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozéason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak laboratériumokban, az
elsdsegeélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti a foglalkozéasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,

nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az
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oktatasért felelés miniszter altal vezetett, eclektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer
segitségevel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elGirasai
érvényesek.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztosités alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata mukodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az

iskola-egészsegugyi szolgalat szakvéleményét.

Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokrétii feladat, tagabb értelemben jelenti azt, hogy
maga az iskola tevékenysége, miikodése biztositsa, hogy egyik tanulot se érjen szarmazasa,
szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen méas oknal fogva hatranyos
megkiilonboztetés, sot segitse lekiizdeni azokat a hatranyokat, amelyeket csaladi vagy vagyoni
helyzetébdl egyébként kovetkeznének. A sziikebb értelemben vett gyermek- és ifjusagvédelem
az iskolaban azt jelenti, hogy a tanuldkat - a kdrnyezete, csaladja vagy barmely méas miatt -
veszélyeztetd koriilmények felismerése, megeldzése, illetve megsziintetése érdekében az

iskolanak is meg kell tennie azokat a lépéseket, amelyek egy iskolatol elvarhatok.

3.8. Tanulokkal és képzésben részvevokkel kapcsolatos intézkedések
(felvételi, fegyelmi eljaras)
A tanuldi jogviszony megsziinése
Megszilinik a tanuldi jogviszonya annak a tanulonak, aki
e tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;
e irasban, az errdl sz616 nyilatkozat kitoltésével bejelentette, hogy nem kivanja folytatni
tanulmanyait;
e beszadmolasi, ill. tanulmanyi és vizsgakotelezettségének az eldirt hatariddig nem tett
eleget
e a hianyzasa meghaladja az engedélyezett igazolt, illetve igazolatlan foglalkozasok

szamat.
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Felvétel a 9. évfolyamra

Az &ltalanos iskolat végzett tanuld abban a tanévben, amelyben a 8. évfolyamot befejezte és
intézetlinkben szeretné tanulményait tovabb folytatni, az erre a célra rendszeresitett
,Jelentkezési lap” megkiildésével keriilhet a jelentkezok kozé. A jelentkezési lapon fel kell
tiintetni, hogy technikum vagy szakképz6é iskolai 9. évfolyamra jelentkezik-e. Ezt az iskolank
altal adott kddszdmok tukrozik. A jelentkezési lap beérkezéseének hatéaridejét a tanév rendjét
szabalyoz6 miniszteri rendelet rogziti. Felvételi vizsgat nem tartunk, a felvétel a tanulmanyi
eredmények figyelembevételével torténik. A felvétel felsé hatara a fenntarto altal jovahagyott
osztaly-, illetve Iétszam. A 9. évfolyamra felvételt nyert tanuldt irdsban értesitjuk a sziikséges
egészségligyi alkalmassagi vizsga és a beiratkozas iddpontjarol. A beiratkozasra a tanulénak

hoznia kell személyi igazolvanyat, valamint az ltalanos iskolai bizonyitvanyt.

Felvétel a kizarolag szakképzo osztalyokba
A felvétel feltétele:
o sikeres érettségi vagy szakmai vizsga
e egészsegugyi, palyaalkalmassagi kovetelmények teljesitése

Egészsegugyi alkalmatlansag esetén az el6zetes felvételi hatarozat érvénytelen.

Felnéttképzési jogviszony létrejotte:
A felndttképzési jogviszony a felnbttképzési szerzddés alairasaval jon 1étre, amely a képzd
intézmény és a képzésben résztvevd személy kozott jon létre, és meghatarozza a képzés

feltételeit és tartalmat.

Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséglik vétkes megszegeése, és/vagy az iskolanak okozott kéar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras rendje
e A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésben meg
kell jeldlIni az eljaras targyava tett kotelességszegest. A fegyelmi eljaras soran a tanuld

fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
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allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi
eljardst megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatodi
testlet tudomasara, az oktatdi testulet donthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

e Az oktatoi testillet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai kozil legaldbb
haromtagu bizottsagot valaszt

e Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta hdrom hdnap
mar eltelt.

e A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé
intézményben kell lefolytatni.

e Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni.

o A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni

o A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljardssal kezddédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Akkor kell lefolytatni, ha mindkét fél
irasban kéri azt.

e Ha a tanuld, kiskorl tanulé esetén a kiskorl tanuld toérvényes képviselGje, a
meghatalmazott képviseld €és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsadhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a serelmet
elszenved? fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegeés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
mellett szol.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni: szo

szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
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valamint ha azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje
vagy a meghatalmazott képviseld kéri.
e A fegyelmi targyaldson részt vesz a DOK képviseldje is.

o A fegyelmi eljarés hatarozattal z&rul, mely indokl&st is tartalmaz.

Egyezteto eljaras szabalyai
Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatod kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatod
személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehet6ség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala.
Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
Az egyeztetd eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

3.9. A tanéran kiviili foglalkozasok
Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyeéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tarté oktatondl lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkoztatisa ¢és a
tehetséggondozas a gyengébb eldoképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret
felhasznalasarol az igazgato dont a munkakdz0sség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésenek biztositasara az iskola a minden napos testnevelésen tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetOséget biztositsanak a
tanulok szamdra a kiilonbozd sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglakozéasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelés foglalkozasbol
kett6 kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozast tart6 oktato altal vezetett foglakozési napl6
részvételi adatai alapjan torténik.

Iddszakosan egyéb foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztasa az oktatOk, szakoktatdk javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovéabbi foglakozasokon kivili programok: tanulméanyi kirdandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
projektnap, osztaly-program, szervezett kulfoldi utazasok, sportnap, egészségnap,
didkdnkormanyzati nap. A programok tanitasi idoben torténé latogatasahoz az igazgato

engedélye sziikséges.

3.10. Tanorak latogatasa aléli mentességek

Sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok nevelése, oktatésa:

A sajatos nevelési igényll gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részesiiljon attol kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. A kulonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint
kell biztositani.

A sajatos nevelési igényti /SNI/ és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel kiizdd

/BTMN/ tanuldk tantargyi értékelés aléli felmentésének feltételei:
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e ¢rvényes szakértdi vélemény
o sziil6i kérelem a felmentésért — a felmentés mindig egy adott tanévre szdl, ezért minden
tanévben Ujbol be kell adni a kérelmet

A felmentés nem mentesiti a tanulét a felmentett tantargy/tantargyak foglalkozasainak
latogatasa alol, és az iskola igazgatdja kotelezi a tanuldt, hogy részt vegyen fejlesztd
foglalkozéasokon.
Testneveles
Az alland6 felmentett, a részlegesen felmentett, a gyogytornara utalt tanulok felmentésiikrdl az
iskolaorvosi igazolast szeptember végéig atadjak a testneveldnek.
Esetenkénti felmentést a testneveld adhat sziil6i irasbeli kérésre vagy az iskolaorvos javaslata
alapjan. Az alland6 felmentéssel rendelkezd tanuldknak nem kell jelen lenniiik a
foglalkozasokon, ha az a tanitasi nap els6 vagy az utols6 foglalkozasa.
Erettségivel rendelkez6 tanul6 felmentése
Amennyiben a tanuld elérehozott érettségi vizsgat tesz, kérheti az adott tantargybdl a
foglalkozéasok latogatasa aldli mentesitést. A kérelemhez csatolni kell az érettségi vizsga

meglétét igazolo torzslapkivonatot. Az igazgatd hatarozatot hoz a mentesitésrol.

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

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasa érdekében az iskola a kotelez6 mindennapos
testnevelés mellett sportkdri foglalkozasokat is szervez. Ezek célja, hogy a didkok szamara
lehetéséget teremtsenek kiilonboz6 sportagak gyakorlasara, valamint versenyekre vald
felkésziilésre.

Az iskolai sportkdrok foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 0rabol
kettd teljesithetd. Amennyiben a tanul6 didksport-egyesiiletben sportol, szintén lehetdség van
heti két testnevelési Ora kivaltasara. Ennek feltétele, hogy a tanul6 — kiskoru esetén a torvényes
képviseld — hivatalos kérelmet nyljtson be az egyesiilet igazoldsaval egyiitt, amelyrdl az

igazgatd dont.
3.12. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elve, szabalyai
A tanul¢ juttatasai és az 6t megilletd tovabbi kedvezmények

A tanulé
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e a dualis képzbéhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,
e az elsO szakma megszerzéséhez kapcsoloddan egyszeri palyakezdési juttatasra,
e raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tdamogatasra
jogosult.
A TANULO JUTTATASAI
Osztondij, egyszeri palyakezdési juttatds és tamogatds alapja a tanév elsd napjan érvényes
kotelezo legkisebb munkabér egyhavi Osszege.
Az 6sztondij havonkeénti 6sszege
» atechnikumban folyo agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak nyolc szazaléka, a
szakképzO iskoldban folyd agazati alapoktatdsban az 6sztondij alapjanak tizenhat
szazaléka,
» aszakképz6 intézményben folyo szakiranya oktatasban az 0sztondij alapjanak
o nyolc szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 2,00-2,99 kozott van,
o huszondt szdzaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 3,00-3,99 koz6tt van,
o negyvenkettd szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 4,00-4,49 kdz6tt van,
o Otvenkilenc szdzaléka, ha a megel6zé tanév év végi mindsitésében kapott
osztalyzatok atlaga 4,49 folott van.
Az el6készitd évfolyamon jaré 0sztondij havonkénti 0sszege az 6sztondij alapjanak nyolc
szazaléka.
Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondijra az elsd szakma megszerzéséhez
kapcsoldédoan az adott szakmara vonatkozoan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzékben
meghatarozott idotartamaig a szakképzd intézmény nappali rendszerli szakmai oktatasaban
tanuloi jogviszonyban részt vevd tanuld jogosult. A megismételt évfolyamon nem részesiilhet
Osztondijban a tanul6, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévo részében nem
részesiilhet 6sztondijban a tanuld, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.
Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatas egyszeri 6sszege
az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak
+ szazharmincharom szézaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 k6z6tt van,
» szaznyolcvannegy szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 kozott van,
» kettészaznegyvenharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kozott

van,
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* haromszazkettd szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f616tt van.
Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott timogatasra a nappali rendszer
szakmai oktatasban részt vevd olyan tanuld palyazhat, aki

* hatranyos helyzetli vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és

* apalyazat benyujtasat megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok

atlaga 3,50 folott van.

A tdmogatés havonkenti mértéke a tAmogatas alapjanak husz szazaléka.
A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal a honlapjan teszi kozzé. A
tamogatasrol a Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal dont.
A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal timogatdi okirattal biztositja.
A tdmogatésra a tanulé a tanuldi jogviszonya fennallasaig jogosult, ha az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek megfelel.
Az 06sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatas és a tamogatds folyositasardl a Nemzeti
Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap képzési alaprésze
terhére gondoskodik.
Az 6sztondijat és a tamogatast minden hénap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy
a félév elso két honapjara jard 0sztondij, illetve tdmogatas a méasodik honapban egy dsszegben
kertl atutalasra, a julius és augusztus honapra jard osztondij, illetve tdmogatas a junius
honapban jar6 Osztondijjal, illetve tdmogatassal egy idében kerll atutalasra. Az egyszeri
palyakezdési juttatast a szakma megszerzését kovetd hatvan napon beliil kell 4tutalni.
A tanul6 az Eurdpai Uni6 és a Magyarorszaggal szomszédos nem eurdpai unios allam hivatalos
nyelvének valamelyikébdl, valamint kinai, arab €s orosz nyelvbdl megszerzett allamilag
elismert nyelvvizsga dijdhoz tamogatasra jogosult. Az e jogcimen tanulonként és
nyelvvizsganként kifizethetd pénzbeli hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér
hisz széazalékat. Az e bekezdés szerinti tamogatds nem illeti meg a tanulét, ha jogszabaly
alapjan a nyelvvizsga dijanak megfizetéséhez egyébként tdmogatas igénybevételére jogosult.
A tamogatas rendelkezésre bocsatasardl — a tanul6 igazolt kérelme alapjan — az igazgatd
gondoskodik.

3.13. Felno6ttek oktatasanak és képzésének formai
A felnéttek szakmai oktatasa keretében ingyenes szakmai képzéseket inditunk az igényeknek
megfeleléen, a Debreceni Szakképzési Centrum 4altal jovahagyott szakmdkban.
Ugyancsak a feln6ttek szakmai oktatasa keretében vallalati (sajat munkavéallaloknak szervezett)

képzéseket szerveziink, tovabba munkaerdpiaci képzéseket is bonyolitunk.
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3.14. Az iskolai konyvtar miikodési rendje, a tankonyvellatas rendje
Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6

Iskola Konyvtara

Cime: 4027 Debrecen, Vénkert utca 2.

Elhelyezése: Az intézmény foldszintjén

Haszndloi kore: oktatok, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6 Iskola
szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a DSZC, mint fenntarté gondoskodik.
A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzdsen vallal
felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és
a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai
Az iskola konyvtari gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szlikséges
ismerethordozdkat, informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremitkodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok
onallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd
pedagdgiai szakirodalmi és informacids tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas
intezmények ilyen iranyd szolgaltatasait.
A tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata
Minden tanuld téritésmentesen kapja a tankdnyvet. Ez azt jelenti, hogy a didkok konyvtari
kolcsonzes utjan jutnak a tankdnyvekhez, azokat a tanév végen vissza kell adniuk.
Teend6k és hataridék: minden év aprilis 15-igaz iskola elkésziti a tankonyvrendeléset. A
sziilének legkésdbb 20-ignyilatkozniuk kell, hogy mely kényveket kérik és melyeket nem. A

sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet meg kivanja-e rendelni,
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vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas maddon, példaul hasznélt tankényvvel kivanja
megoldani.

Az iskola igazgat6ja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzés utjan. Az
iskolaba belépo 11j osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A
tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
biztositott ingyenes tankdnyveket -a munkafizetek kivételével -az igazgato az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkllonitetten kezeli, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjeben
meghatarozottak szerint. A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év jinius 15-ig
tajékoztatja az oktatoi testilletet, a Képzési Tanacsot és az iskolai didkdnkormanyzatot. Az
iskola igazgat6ja minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és
err6l tajékoztatja a szilét, vagy a nagykori cselekvOképes tanuldt. Az iskolai
tankdnyvtdmogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata.

Az orszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepléinek egyiittmiikodése
A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése al16/2013. (1l. 28.) EMMI ,,A
tankonyvellatas rendje az iskoldban” rendelet értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag lat el.

A Konyvtarellato kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellatd és a SZIR adatkezel6je
egyiittmiikddik, amelynek keretében a SZIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabbd a SZIR-ben szereplé és a tanuldkra
vonatkozéan a tankdnyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat. Kozfeladata
korébe tartozé tankdnyvbeszerzés és tankdnyvterjesztes targyaban a Konyvtarellato a tankdnyv
kiaddjaval tankOnyvterjesztési szerzodést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mellékletben
meghatarozott kotelezé feltételeket, amelyektSl a felek nem térhetnek el. A Konyvtarellatd
tankonyvellatasi szerzodést kot) a Centrum fenntartdsaban miikodo iskoldk tankonyvellatasa
vonatkozasaban a Centrum egyidejli bevonasaval, az iskolaval.

Az iskolai tankdnyvrendelés és -ellatas, a pedagdguskézikdnyv-rendelés és -ellatas rendje
Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, oktatoi segédkdnyveket a munkakdzosség
vezetdn keresztiil igénylik. Az 6sszegylijtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja
jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkozd konyvtari kdlcsonzéssel

kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitk.
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Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tamogatja, az intézményben
hasznélatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhtz hasonléan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkézoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell
tlntetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idGtartamat és anyagi
felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az dllagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag
ellatas szabalyair6l, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

Oktatok tankdnyvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikseges tankdnyveket, segédkdnyveket a munkakdzOsség-
vezeton keresztil igénylik. Az 6sszegytijtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja
jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kolcsdnzéssel
kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniuk.

Az intézmény az oktatdk munkajat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az intézményben
hasznélatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhoz hasonléan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkézoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodéssal €s hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskoldbdl. Ebben fel kell
tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas iddtartamdt és anyagi
felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag

ellatas szabalyair6l, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

3.15. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal eléallitott dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irdsos
megéllapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredé kotelezettség
teljesitése sordn a tanulé altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolét illeti
meg. A kiskort tanul6 sziil6je — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben
— megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogét az
intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkoltség és a befektetett
munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évo
dolgot az intézmény berletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara
gyumolcsozteti, a bevétel 50 %-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a

tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
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meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben munkaszerzédéssel résztvevd tanulokra

ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

4. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

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

Az intézmény a Debreceni Szakképzési Centrum részeként miikodik, koltségvetési
gazdalkodasat a Debreceni Szakképzési Centrum latja el kdzpontilag. A szakképz6 intézmény
onalléan koltségvetési szervi jogositvanyokkal nem rendelkezik. A pénzlgyi-gazdasagi
feladatokat — igy kulondsen a tervezést, el6iranyzat-maodositast, kotelezettsegvallalast,
utalvanyozast, pénzigyi ellenjegyzeést, szamviteli elszamolasokat és a beszamolok elkészitését
— a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja, gazdasagi igazgatoja és a feladatkorrel
megbizott gazdasagi ligyintéz6i latjak el.

Az intézmény igazgatoja a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasara — a Debreceni Szakképzési Centrum gazdalkodasi rendjének keretein belul —
rendelkezési joggal bir. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités

rendjét a Debreceni Szakképzési Centrum belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

4.2. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény koltségvetési tervezésének alapja a Debreceni Szakképzési Centrum altal kiadott
éves tervezesi irdnymutatas, amely a fenntartdé Oktatasi és Gyermekigyi Minisztérium
eldirasain alapul.

A tervezés soran az igazgatd Osszegzi az intézmény miikodéséhez, szakmai programjaihoz,
fejlesztéseihez sziikséges er6forras-igényeket, és azokat irdsban tovabbitja a Debreceni
Szakképzési Centrum részére.

A végrehajtas soran az intézmény koteles a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok szerint
gazdalkodni, betartva az allamhéztartdsi torvény és végrehajtasi rendeletei eldirasait. Az
eléiranyzatok felhasznalasat a Centrum folyamatosan ellendrzi.

Az intézmény a koltségvetési fegyelem betartasa mellett torekszik a hatékony, takarékos és

szabalyszer(i gazdalkodasra, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
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5. Mellékletek

MUNKAKORI LEIiRAS

(munkavallalo), Altalanos igazgatohelyettes részére

5.1. Munkakori leirasok
Minta:
Iktatészam:.................

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezdje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzd Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Oktatd, vezetdi megbizassal
Altalanos igazgatdhelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetéként az igazgatOhelyettes az igazgatod
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetdi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és

Szakképz0 Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja

indithat.

Munkakore betoltésenek
feltételei,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmény:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§ (1)
bekezdeseben meghatarozottak szerint:
A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és
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c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatérozottak szerint.

e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 134. 8 és 142. § (6) rendelkezései

e A Munka Torvenykonyve 2012. évi |. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (1. 7.) korményrendelet a szakképzésr6l sz6lo
torvény végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges szemelyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintii kommunikacids keépesség
Megbizhatdsag

SzervezOkészség

SegitOkészség

Pontossag

. Tarelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

©ooNoORrwDdE

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

rendszer ismerete, kiiléndsen:

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

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIIL.28.) kormanyrendelet

végrehajtasarol,

a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

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

e 5/2020. (1.31.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola — 4027 Debrecen, Vénkert u. 2.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaido- Heétfo-csutortok: 7.30 - 16.00
beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdm: 4 Ora
Kapcsolatot tart a szakképzé intézmény igazgatdjaval, az
Munkakari igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetdivel, munkatarsaival, partnerségeinek képviseldivel.
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Helyettesités: A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A

- a szakképz0 intézmény vezetdivel
munkavégzes sordn| - a munkakozosségek vezetbivel

egyiittmiikodik: - a szakképz6 intézmény oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

VVVY VVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol16 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

1

2.

. Személyét, mint az oktatdi testulet tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek.
Hozzajusson a munkajahoz szikseges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

3. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
4,
5

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatadsaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1.

a bk ownN

N o

Iranyitja és ellendrzi az osztalyfdnoki munkak6zosség munka;jat.

Iranyitja és ellendrzi a tanmenetek készitését.

Iranyitja és ellendrzi a kozismereti munkakdzosségek munkajat.

Iranyitja és ellenérzi a kdzismereti tantargyfelosztas, tantervek, tanmenetek készitéset.
Folyamatosan ellendrzi a tanuldi hidnyzéasokat, intézkedik a tovabbi hidnyzasok
megakadalyozésa érdekében.

Szervezi ¢és ellendrzi az oktatdi ligyeletet.

Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvedelmi szervekkel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal. Gondoskodik a fejlesztésre kijelolt tanuldok
(BTM, SNI.....) nyilvantartasarol, a szakvéleményekben megfogalmazottaknak
megfelelden az intézményi lehetdségeken belill a fejlesztési feltételek biztositasarol.
Irdnyitja és segiti az iskolapszichologus munkajat, kapcsolatot tart a blinmegel6zési
tanacsadoval.

10. Koordinalja és seqiti a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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11.
12.

13.
14.

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

21.
22.
23.
24,

25.

26.

Iranyitja és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos ligyintézést, nyilvantartast.
Rendszeresen feliilvizsgalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, szakképz6 intézményi
dokumentumokat, sziikség esetén mddositja, az oktatdi testiiletet tajekoztatja.
Munkaiddnyilvantartas vezetésének ellendrzését végzi.

Szervezi ¢és ellendrzi a tanuldk 4ltal szabadon valaszthaté ordkat és a nem kotelezd
foglalkozasokat.

Szervezi az osztalyozo és javito-potlo vizsgakat.

Ellatja a kompetencia- és a bemeneti mérésekkel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi, ellendrzi a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat.

Szervezi a kétszintii érettségi vizsgat, ellenérzi a dokumentumokat.

Iranyitja a KRETA e-naplé miikddtetését, folyamatosan aktualizélja.

Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer hasznalatat, és az osztalyfonokkel
kdzOsen megteszi a szilkséges javaslatot a lemorzsolodas megel6zése érdekében.
Koordinalja a KIR/SZIR-ben végrehajtand6 feladatok ellatasat, ellendrzi a rogzitett adatok
helyességét, kozremiikodik a KIR/SZIR-es adatszolgaltatasban.

Koordinalja az 6rarend készitését, folyamatosan ellendrzi, aktualizalja azt.

Részt vesz az oktatok munkdjanak ellendrzésében, értékelésében.

Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozé egyeb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese keri.

Az igazgatohelyettes a munkakorét, felel6sségét ¢és feladatait az intézményi
mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni. Kézremiikodik a
szakképzé intézmény mindségiranyitdsi rendszerének ¢és annak modositasanak
elkészitésében.

A mindségiranyitdsi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzdjarul szakképzd
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi Onértékelés folyamataiban, az onértékelés €s a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Az igazgatohelyettes munkakor elldatasaval kapcsolatban felelos:

1.

Az igazgatOhelyettes a szakképz0 intézmeény oktatod és neveld munka felelos vezetdje, az
igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben onallo feleldsséggel intézkedik.

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

Az oktatdsi ¢€s nevelési teriileten a kozismereti, illetve az osztalyfonoki
munkako6zdsségeken keresztiil, azok vezetdi altal iranyit.

Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitdsok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgatdi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nydjt az oktatoi
tantestuletnek, véleményiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.
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6. Szorosan egyiittmiikodik a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetokkel.
Az oktaté munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore, feladat-és hataskore:

1. Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmodot igénylé tanuldokkal egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylittmiik6djon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.
Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat.

3. Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedesét, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokrol.

4. Mozditsa el6 a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

6. A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulod iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

7. Tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést a tanulo testi-lelki egészsegenek fejlesztése és
megOvésa érdekeben: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén
mas szakemberek — bevonésaval.

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

9. Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

10. A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulék munkajét.

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

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

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

14. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Orizze meg a hivatali titkot.

16. Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

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

Kepzés, tovabbkepzés:
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Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Az igazgatdhelyettes az igazgatét akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az igazgatd
utasitasanak végrehajtasat, az igazgat6d utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢életében el6forduld tigyekben.

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

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

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

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

nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakdre
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
Zéradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzd Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltat6i jogkor gyakorloja

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

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

Altalanos igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallal6), Szakmai igazgatohelyettes részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorléja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola igazgatdja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése:

Oktato, vezetdi megbizassal
Szakmai igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Megbizott felelés vezetéként az igazgatOhelyettes az igazgato
kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljaréast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéeglatoipari Technikum és Miiszaki
Szakképzd Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum fdigazgatoja

indithat.

Munkakore betoltésenek
feltételel,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmeny:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.§ (1)
bekezdéseben meghatarozottak szerint:
A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) buntetlen el6életii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatérozottak szerint.

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolod
torveny végrehajtasardl 134. § és 142. § (6) rendelkezései

e A Munka Tdérvenykdnyve 2012. évi I. torvény.
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Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrél szo6ld
torvény végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges szemelyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredmeényorientéltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezokészség

SegitOkészség

Pontossag

. Tarelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

© oo N wdE

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

rendszer ismerete, kiiléndsen:

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

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 tdrvény

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

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

e 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol.

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola — 4027 Debrecen, Vénkert u. 2.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az altalanos munkaido- Heétfo - csutortok: 7.30 —16.00
beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdam: 4 Ora
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a munkakozosségek vezetdivel, a

kapcsolatrendszere:

szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb munkatarsaival, a DSZC
kozponti  munkaszervezetének munkatérsaival,
partnerségeinek képviseldivel.

vezetoivel,

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- amunkakdzosségek vezetodivel
- a szakképzo intezmény oktatoival
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- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

YVVVYVY VVYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

=

ok w

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

Az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgatohelyettes munkakor ellatédsaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1.

ok w

7.
8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

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

Részt vesz a neveld — oktatd munka, valamint a szakképz6 intézmény miikdodési rendjét
szabalyoz6 dokumentumok megalkotasaban, modositasaban.

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

Részt vesz az iranyito szervek, a fenntarto altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyéb szakteriiletét érinté adatszolgaltatdsban, elemzésben.

Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkéjat. Eves iitemtervben rogzitettek
szerint Oralatogatasokon vesz részt a szakmai munkakozosség vezet6jével, értékeli az
oktatoi munkat.

Munkaiddnyilvantartas vezetésének ellendrzését végzi.

A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatOhelyettessel egylittmiikodve szervezi ¢és
koordindlja az 4gazati alapvizsgak lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az illetékes gazdasagi kamarakkal.

Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel.

Iranyitja a KRETA elektronikus naplé miikodtetését, folyamatosan aktualizalja.
Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokokkel kozdsen
megteszi a sziikseges javaslatot a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

Részt vesz a palyaorientacios rendezvényeken.

Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettes Kkeri.
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15. Az akkreditdlt vizsgakozpont vezetésével és a véllalati kapcsolatokért felel6s
igazgatohelyettessel szervezi és koordinalja a szakmai vizsgak lebonyolitasat, ellendrzi a
dokumentumokat.

16. Szervezi, koordinalja es elkésziti a szakképzési 0sztondijak igényléset, felhasznalasat és
elszamolasat.

17. Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi dsszeallitasat, feltdltésének koordinalasat.

18. Az igazgatohelyettes a munkakorét, felelosségét ¢&s feladatait az intézményi
mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni. Kozremiikodik a
szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszerének €és annak modositasanak
elkészitésében.

19. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés és az
intézményi oOnértékelés folyamataiban, az onertékelés és a kiilsé értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelos:

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

21. Az oktatéasi és nevelési terilileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakdzosségen
keresztul, azok vezet6i altal iranyit.

22. Tanligyi vonatkozdsban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitdsok, fenntartoi
eldirasok betartdja, illetve betartatdja.

23. Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt a tantestiletnek, a
tantestilet vélemenyét, meglatésait, folyamatosan igyekszik megismerni.

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

25. Vezeti és iranyitja a szakmai gyakorlati oktatok kozosségét
Az oktaté munkakor ellatasaval kapcsolatos felelésségi kore, feladat-és hataskore:

26. Neveld ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

27. A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon a gyodgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok
felzarkdzasat.

28. Segitse a tehetségek felismerését, Kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanulokrol.

29. Mozditsa el¢ a tanulok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

30. Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

31. A sziil6t (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a didkok tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

32. Tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekeben: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.
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33. Tartsa tiszteletben a tanuldk ¢€s a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

34. Az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

35. A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

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

37. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢€letutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

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

40. Orizze meg a hivatali titkot.

41. Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

42. A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, més intézményekkel, valamint a
sziilokkel.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, szlikseg esetén tovabbképzeseken vesz reészt.

Jogkor, hataskorei:

Az igazgatohelyettes az iskolai szakmai oktatd — és neveld munka felelds vezetdje, az igazgatd
valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkdrdokben dnallé
felelésséggel intézkedik.

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

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az altala
vezetett szervezeti egységre.

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kdteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgato felé jelezni
a szabalytalansag megszuntetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartdsaval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

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

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakdre
betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allé félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé kételes a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzd Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. jalius 1.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

Szakmai igazgatOhelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

.(munkavéllald), Fejlesztési- és innovacids igazgatdhelyettes részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorléja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola igazgatdja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése:

Oktato, vezetdi megbizassal
Fejlesztési- és innovacios igazgatdhelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

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

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképzd Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmeny:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrél 41.§ (1)
bekezdéseben meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki
a) cselekvokeépes,
b) biintetlen elééletli és nem 4all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
c¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal,
tovabba 468 (1) bekezdésében meghatarozottak szerint.

e 12/2020. (I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
torveny végrehajtasarol 134. § és 142. § (6) rendelkezései
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e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eldirt iskolai végzettség:

e 12/2020. (Il. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrél szold
torvény végrehajtasarol 127. 8 és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges szemelyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezokészség

SegitOkészség

Pontossag

. Tarelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

©ooNo O wdE

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

rendszer ismerete, kiilénosen:

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

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo  torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,
e 110/2012. (VL.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

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

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola — 4027 Debrecen, Vénkert u. 2.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az daltalanos munkaidd- Heétfé-csutortok: 7.30-16.00
beosztas szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdm: 4 bra
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakari igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb

kapcsolatrendszere:

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

Helyettesités:

A munkavégzés soran

egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- amunkakozosségek vezetoivel
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- a szakképz0 intézmény oktatoival
- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

YVVVYVY VVYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) korméanyrendelet a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

1.

2.

3
4.
5

Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecstiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljéek és elismerjek.
Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informéacidkhoz.

. Az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

Az igazgatdhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

1.

2.
3.

©ooN O

11.

12.

13.

Szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény profiljaba, és az adott szakmanak, agazatnak
megfeleld oktatdi tovabbképzéseket.

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

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

Feliigyeli a didkdnkormanyzat munkdjat, egyeztet a didkonkorméanyzat munkajat segitd
oktatoval, feliigyeli a DOK rendezvényeket.

Elkésziti a Sziiléi értekezletek rend;jét.

Szervezi és felligyeli az iskolai nyilt napokat, valamint a palyaorient4cids napokat.

Figyeli a palyazatokat, és kapcsolatot tart a Debreceni SZC Projekt osztalyaval.
Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatérsaival.

Iranyitja a KRETA e-naplé miikodtetését, a hozza tartozé feladatokhoz illeszkedden
folyamatosan aktualizalja azt.

. Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanuléi monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel

kozosen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolddas megeldzése érdekében.

Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese keri.

Az igazgatohelyettes a munkakorét, feleldsségét ¢és feladatait az intézményi
mindségiranyitasi rendszerben meghatarozottak szerint koteles ellatni. Kézremiikodik a
szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének ¢és annak modositasanak
elkészitésében.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzdjarul szakképzd
intézmény mindségpolitikajanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intézményi oOnértékelés folyamataiban, az Onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozdsaban, a cselekvési tervek elkészitésében.
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Az igazgatohelyettes munkakor ellatasdaval kapcsolatban felelos:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az igazgatdhelyettes a szakképzo intézmény oktatd és neveld munka felelos vezetdje, az
igazgatd valamint a tovabbi helyettesek kodzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben onallo feleldsséggel intézkedik.

Szakképzésekkel kapcsolatos jo gyakorlatok 0sszegytijtése, megosztasa, coaching
eszk6zok alkalmazéasa az oktatoi testillet koreben (munkakdzosségek tamogatasa,
motivalasa, hogy hogyan vezessék be az Uj eszkozoket, mddszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacids tevékenységek eldsegitése az intézményben.

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

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

Gondoskodik az igazgatéi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatoi
testliletnek, véleményilket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

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

Ellendrzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi elokészitését, intézi a fegyelmi tigyeket, segiti a
fegyelmi bizottsdg munkajat

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

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Felelds a szakképzé intézmény oktatdoi munkajanak moédszertani megujuldsaért és a
taneszkdzok fejlesztéséért.

Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanuldok
felzarkozésat.

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

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

Nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

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

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

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

101




NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

32. A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szOvegesen,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

33. Vegyen részt a szamadra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

34. Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢€letutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

36. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

37. Orizze meg a hivatali titkot.

38. Hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

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

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe 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 kozvetlen 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 vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

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

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakore
betdltése sordn jutottak tudomaésara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola vagyon-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirdsait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

Fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

(munkavallal®), Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakkepzési Centrum foigazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorléja:

A Debreceni Kereskedelmi és VVendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola igazgatdja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése:

Oktato, vezetdi megbizassal
Vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

1328

A munkakor célja:

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kiilsé gazdalkodo szervezetnél
szervezett gyakorlati oktatas szakmai, pedagogiai €s mddszertani
iranyitdja és az ott megval6suld oktato-neveld, képz6 munka felelds
vezetoje.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatéipari Technikum és
Szakképzo Iskola igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatoja

indithat.

Munkakore betoltésenek
feltételei,

a munkakdrrel szemben

tamasztott kdvetelmény:

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

A szakképzd intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletli és nem all a tevékenység folytatasat
kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és

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

tovabba 468 (1) bekezdésében meghatérozottak szerint.
12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrol szo6lod
torvény végrehajtasarol 134. 8 és 142. § (6) rendelkezései

A Munka Toérvénykdnyve 2012. évi I. torvény.
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Eldirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) korményrendelet a szakképzésrél szo6ld
torvény végrehajtasarol 127. § és 134. § rendelkezései szerint.

A munkakor ellatasahoz
sziikséges szemelyes
tulajdonsagok
(kompetenciék):

Onismeret, 6nszabalyozas
Eredményorientaltsag

Alkalmazottak motivalasa, fejlesztése
Magas szintli kommunikacios képesség
Megbizhatdsag

Szervezokészség

SegitOkészség

Pontossag

. Tarelem

10. Konfliktuskezeld képesség

11. Empatia

© oo N wdE

Elvaras a szakképzesre és koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s bels6 szabalyzati

rendszer ismerete, kiiléndsen:

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

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012 (VIIL28.)
végrehajtasarol,

kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasardl és bevezetésérol,

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

Munkavégzeés helye:

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola — 4027 Debrecen, Vénkert u. 2.

Munkaideje: heti 40 6ra
Az daltalanos munkaidd- Heétfé-csutortok: 7.30 - 16.00
beosztds szerinti munkaido: | Péntek: 7.30-13.30
Kotelezd oraszdam: 4 Ora
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

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

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- a munkakdzosségek vezetdivel

- aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

YVVVYV VVYVY

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
A Debreceni SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Hazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

=

ok w

Személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecstiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjek.
Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

Az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa.

Munkakori feladatai:

A vallalati kapcsolatokért felelGs igazgatohelyettes munkakor elldtdasaval kapcsolatos feladat- €s
hataskore:

1.

N

10.
11.

A gyakorlati oktatokkal elkészitteti a gyakorlati oktatds tanmenetét, feltlvizsgalja és az
igazgaténak jovahagyasra elbterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes
végrehajtasarol, a tanterv teljesitésérol, az iskolai gyakorlati oktatdshoz sziikséges szakmai
anyagokrol.

A szakképzési munkaszerzddésekrdl naprakész és pontos nyilvantartast vezet.

Ir&nyitja, segiti és ellenérzi a gyakorlati oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja a
gyakorlati oktatas eredményeit, a szakmai fejlodést.

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja es értékeli a gyakorlati oktatok
foglalkozésait. Javaslatot tesz az igazgatonak a gyakorlati oktatok tovabbképzésére,
szakmai ¢és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb.
szervezésével is segiti.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi €s munkavédelmi
korilményeit és intézkedéseket tesz a hidnyossagok megszintetésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok gyakorlati oktatdsdban korszerli, hatékony
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsak az Uj,
korszerti technologiai folyamatokat.

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

A szakmai igazgatohelyettessel és a teriiletileg illetékes gazdasadgi kamarakkal
egylittmikodve részt vesz az dgazati alapvizsgak szervezésében.

A szakmai igazgatohelyettessel részt vesz a szakmai vizsgak lebonyolitasaban.
Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlat oktatasat.

Az oktatoi testulet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgat6

rrrrrrr
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tartozo6 teriileten folyo gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonaldrdl, problémairdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

12. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védénOvel, és megszervezi az egészséglgyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket.

13. Az igazgatohelyettes a munkakorét, felelosségét ¢&s feladatait az intézményi
mindségiranyitasi rendszerben meghatdrozottak szerint koteles ellatni. Kézremikodik a
szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerének eés annak modositasanak
elkészitésében.

14. A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasdhoz, részt vesz az oktatdi értékelés ¢és az
intézményi oOnértékelés folyamataiban, az onértékelés és a kiilsé értékelés alapjan
beavatkozo, fejlesztd tevékenységek meghatarozasaban, a cselekvési tervek elkészitésében.

A gazdalkodd szervezeteknél folyd gyakorlati oktatas iranyitasaval kapcsolatban feladatai a
kovetkezok:

15. El6késziti a gazdalkodo szervezetek és a szakképz6 intézmény kozotti — a gyakorlati
képzéssel kapcsolatos — megallapodasokat, szerzédéseket stb.

16. A gazdalkodo szervezetekkel egylittmiitkddve megszervezi a tanuldk gyakorlati oktatasat,
igyelve az eldirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

17. A gazdalkodd szervezetek gyakorlati oktatdi részére biztositia a szlkséges
dokumentaciokat (programtantervek, tanmenetek, foglalkozasi tervek, stb).

18. Gondoskodik a képzési szakaszonként (témanként) el6irt nevelési-kepzési kovetelmények
teljesitésérél. Amennyiben a tanuld gyakorlati oktatdsat ellatd vallalatnal, gazdalkodo
szervezetnél a programtantervi ismeretek elsajatitdsa nem biztosithatd, megszervezi a
tanulok athelyezését mas gazdalkodo szervezethez (az athelyezésrdl jegyzokonyvet készit
¢s munkaszerz6dés modositasra keriil sor).

19. Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetek képzéssel és
munkaviszonnyal  kapcsolatos  kotelezettségeinek  teljesitését, a  jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansag, alkalmatlannad valasa esetén
kezdeményezi az illetékes gazdasagi kamardndl a jogszabéalyban meghatarozott
intézkedéseket  (figyelmeztetés, tanulé athelyezése, szabalysértési eljaras, a
tanuléfoglalkoztatasi jog megvonéasa stb.)

Egyéb atruhéazott feladatok:
20. Kapcsolattartas a tertletileg illetékes gazdasagi kamarakkal
21. Munkatarsai kozremuikodésével gondoskodik a szakoktatasi, technoldgiai feladatokhoz
sziikséges anyagok, eszk6z0k beszerzésérdl, a nyersanyagok szakszerti és koltségtakarékos
felhasznalasarol.
22. Koteles minden olyan munkakdéréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Az oktatéo munkakér elldtdsdval kapcsolatos feleldsségi kore, feladat-€s hataskore:

23. Neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

24. A kilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a gydégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mads
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szakemberekkel. Segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok
felzarkozasat.

25. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, vezessen nyilvantartast a tehetséges
tanuldkrol.

26. Mozditsa el a tanuldk erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

27. Nevelje a tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

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

29. Tegyen meg minden lehetséges er6feszitést a tanulo testi-lelki egészsegének fejlesztése és
megdvésa erdekében: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szlikség
esetén mas szakemberek — bevonaséval.

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

31. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenysegeét.

32. A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

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

34. Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

36. Pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

37. Orizze meg a hivatali titkot.

38. Hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson.

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

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Az igazgatOhelyettesek tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal kdlcsondsen
egylittmikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban 14atjak el.

A wvallalati kapcsolatokért felelds igazgatOhelyettes feladat- és hatéskore, valamint egyeni
felelossége ezen talmenden — a jelentési és beszamolasi kotelezettseg mellett — mindazon
teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

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

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Felelds tovabba a miikodési teriiletén (gazdalkodd szervezetek keretében folyo képzést illetéen):
1. a gyakorlati oktatas programtantervi kovetelmenyeinek (az egyes képzési szakoknak)
megfeleld szinvonalon torténd megszervezéséért,
2. a nevelési-képzési  feltételek  (egészséges, biztonsagos  munkakdrilmények)
megteremtéséért és hatékony mitkodéséért,
3. agyakorlati oktatas feltételeinek fejlesztéseert,
4. aprogramtanterv kdvetelmények teljesitéséért,
5. tovabba azért a torvényi eldirdsért, miszerint a gyakorlati foglalkozasi idében a tanul6 csak
a szakmaval 0sszefliggé munkan foglalkoztathatd.
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
megsértéséért.
Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.
Felelds a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakdre
betoltése sordn jutottak tudoméaséra, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2020. julius 1.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezden

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

oo e o (munkavallalo), oktato részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030, Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorloja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola igazgatdja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése:

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzddés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2421/2422

A munkakor célja:

A rébizott fiatalok egyéni és kdzosségi nevelése, szinvonalas €s
korszerli médszerekkel torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az
értékrend, az erkolcsi tartas, a tevékenységek ¢életkornak megteleld
iranyitasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatdja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és

Szakképzo Iskola igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum foigazgatoja

indithat.

Munkakdre betdltésének
feltételei,

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

a) cselekvokeépes,
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a munkakdrrel szemben
tAmasztott kdvetelmény:

b) bintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
Kizaro foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, és

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

e 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6lod
torvény végrehajtasarol 134. 8 es 142. § (6) rendelkezései
e A Munka Toérvenykdényve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol 134. § rendelkezesei szerint.

A munkakor ellatasédhoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

12. Onismeret, 6nszabalyozas

13. Eredményorientaltsag

14. Magas szintli kommunikdacios képesség
15. Megbizhat6sag

16. SzervezOokészség

17. Segitdkészség

18. Pontossag

19. Tirelem

20. Konfliktuskezeld képesség

21. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

Heti munkaidokeret:

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény mitkddési rendjének megfelelden.

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzO intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a DSZC kozponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- amunkakdzosségek vezetodivel

- aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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Y V V

YV VYV

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmeény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

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

7. Hozzajusson a munkajadhoz szlkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

8. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

9. Tagsagot viseljen érdekképviseleti szervekben.

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

Munkakori feladatai:

o1

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykdnyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkaliigyi, és egyeb hatalyos jogszabalyok, az
intézményi belsé szabalyzatok 4ltal eldirtak és az intézmény igazgatoja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszeri és
torvényes miikodésének biztositdsdhoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatiban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvaldsuldsahoz.

Az oktatd alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, az iskoldban a
programtervben €s szakmai programban eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiildndsen, hogy:

Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejléddésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarol, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének tlitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzarkdzasat eldsegitse.

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

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsulésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat.

A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképzd intézmény dontéseirdl,
a didk tanulményait érint6 lehetdségekrol.

A tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és

112



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor#lbj0id6d01

NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

10.

11.

12.
13.

14.

15.

betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén méas
szakemberek — bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos maodszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenysegeét.

A szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldaldan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

iranyitsa.

A szakmai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi oktatéi és adminisztrativ
feladatait maradektalanul teljesitse.

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

Oktat6 tovabbi feladatai:

16.

17.
18.

19.

20.

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

30.

31.

32.

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

A tanorén kivili foglalkozasokat szlikseg szerint megszervezi.

A rabizott szertar rendjének megdrzése, feleldsség vallalasa az atvett, illetve az altala hasznalt
eszkzokert.

Rendszeres késziilés a tanitasi orakra, irasbeli feladatok, feladatlapok készitése, hazi feladatok
kitizése. A tanuldk rendszeres ellendrzése, értékelése.

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa
(az iré&sbeli dolgozatok hataridén belili kijavitasa, értékelése). A témazaré dolgozatok
megtekintés utani visszakérése a tanuloktol, és azok megdrzése év végéig.

Beosztas szerinti tigyelet és kiirt helyettesitések ellatasa.

Tanulmanyi versenyeken, vizsgakon megbizas alapjan a felugyelet és a vizsgaztatas ellatasa.
Részvétel a sziildi értekezleteken, illetve a fogadoorakon.

Kozremiikodés, illetve részvétel a szakképz6 intézmény rendezvényein.

Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segité oktatd munkajat.
Betartja és betartatja a hazirendet, a szakképzd intézmény 6vo-védo eldirasait.

A paélyéazati kiirasokat figyelemmel kisérni és kezdeményezni a palyazaton valé részvételt.
Aktivan részt vesz a szakképzd intézmény beiskolazasi programjaban.

Kozremlkodik a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerének ¢€s annak
modositasanak elkeszitéseben.

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott keretek kozott hozzajarul szakképzo
intézmény mindségpolitikdjanak megalkotasahoz, részt vesz az oktatoi értékelés és az
intezményi 6nértékelés folyamataiban

Az oktatoi értékelés soran meghatirozott beavatkozo, fejlesztd tevékenységek alapjan
cselekvési tervet készit, az abban foglaltakat végrehajtja.

Felel —az igazgatd irdnyitasa mellett — a minéségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Osztalyfonok feladatai, tevékenységei:

33.

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

113




NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

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

48.

49,

50.

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

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

Felelosok megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem és a berendezési targyak
épséget, rendjét, tisztasagat.

Egyittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinatorral a gyermekvedelmi feladatok
ellatasaban.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény rendezvenyeire, Ulnnepélyeire. Segiti a kilonféle
szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozéasok szervezését és megvalositasat.
Félévkor és év végén a megadott szempontsor szerint beszamol6t készit az osztalyarol.
Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi mddszerek, és a helyes idébeosztas
elsajatitasahoz.

Egyiittmikddik az osztalyaban tanito oktatokkal, latogatja osztalya tanitasi Orait, észrevételeit
megbeszéli az érintett nevelokkel.

Igyekszik 6sszehangolni a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatas végez.
Munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Az iskolai dokumentumokat a sziilokkel megismerteti.

Folyamatosan tajékoztatja a 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 osztalyozd konferencianak.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hianyzasat, figyelemmel Kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.

Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket,
felel az osztalynaplo és torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Figyelembe veszi az osztadlyban tanuld sajatos nevelési igénytli, valamint beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd tanulok koriilményeit és sziikség esetén
gondoskodik azok differencialt képességfejlesztésérol.

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

Munkakézosség vezeto feladatai

51.
52.

53.

54,

55.

56.
S7.

58.

59.

Ko6zremiikodik az iskola szakmai programjanak elkészitésében.

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

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi es kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagainak
képessegeinek feltarasa.

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

Javaslattétellel él az oktatoi értekezletek témaéira.

Az iskolai tnnepélyek (kilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése az oktatdi testiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkakdzosseg teveékenységérol.

A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

114




NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

60. Az oktatoOi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel Kisérése, ismertetése.

61. Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoléddan, a szakkeépzettségevel
Osszefliggden kozvetlen felettese, intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei vagy a foigazgatd
meghizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzesre, szilkség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi a ra bizott tanulok személyiségének és tanulmanyi munkdajanak fejlodését.

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

Amennyiben szabélytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, az igazgato felé jelezni
a szabalytalansag megszintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsulasaért, az egyenld
banasmaodért.

FelelOs a vezet6i utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanulok
jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.

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

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmeny igazgatojanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntarto kapcsolattartoinak.

Titoktartas:
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Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakore
betdltése sordn jutottak tudomésara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavéllalo koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola vagyon-, tiiz- és munkavédelmi elGirasait.

Kelt: Debrecen, 2024. ...............

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név...

oktaté
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MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeee e oo (munkavallalo), Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Gyogypedagdgus/Fejlesztopedagogus

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2441

A munkakor célja:

Feladata a szakképzd intézménybe jard beilleszkedési, tanulési
nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo,
sajatos nevelési igényll tanulok pedagogiai
megsegitése.

lletve

ellatasa, terapias

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatipari Technikum és
Szakképzd Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum fdigazgatoja

indithat.

Munkakdre betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kdvetelmény:

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

a) cselekvoképes,
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b) biintetlen eléleti és nem all a tevékenység folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatélya alatt, és

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

e A Munka Toérvenykdényve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakdr betoltésehez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

22. Onismeret, 6nszabalyozas

23. Eredményorientaltsag

24. Magas szintli kommunikacios képesség
25. Megbizhatdsag

26. SzervezOkészség

27. Segitdkészség

28. Pontossag

29. Tirelem

30. Konfliktuskezeld képesség

31. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény mukodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvenykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
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YV VYV

YV VYV

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

11. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenységet értékeljék és elismerjék.

12. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

13. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsertések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

14. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

15. Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segitsék munkajat.

Munkakodri feladatai:

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Milkddesi Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tiizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

Munkéjanak végzése a szakképzé intézményben kijelolt vezetdvel vald rendszeres

egyeztetésben, az iskolai és fejlesztési szempontok dsszehangolasaval torténik.

Feladata a szakképzd intézmény valamennyi oktatdjaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio.

A BTMN-el kiizd6 tanulok fejlesztd foglalkoztatasat végzi a fennallo probléma fiiggvényében
egyéni vagy csoportos formaban.

A foglalkozasokon az alabbi fébb teriiletek fejlesztését végzi: mozgasfejlesztés, testséma,
téri tajékozodas fejlesztése, percepciofejlesztés, beszédfejlesztés, grafomotoros fejlesztés,
szamfogalom fejlesztése.

A Szakmai programtervvel dsszehangoltan fejlesztési tervet készit, felkészil az egyes tanitasi
orékra, az iskolai tananyag elsajatitasanak eldsegitése érdekében.

A tanulok fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technika eszk6zok helyes hasznalatardl és
tarolasarol, épségének megbrzésérol.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis
szlikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Végzi a sérilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis szlikségletei szerinti fejleszto,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megeldzo, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.
Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé tanulok
pedagogiai vizsgalatat kdveten irasos szakvéleményt készit.

Tanacsadas végez a tanuldk, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos formaban, igény
szerint. Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel elére egyeztetett idopontban ¢€s
Utemezés szerint haladva.

Sziildi értekezletek és fogaddorak keretében kapcsolatot tart a sziildkkel, tanacsadést nyujt az
otthoni foglalkozasokhoz.

Az osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedést segiti megfeleld fejlesztdi modszerekkel.
Pedag0giai vizsgélat alkalmaval az altalanos képességek, reszképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valé 0sszevetését vegzi.

Fejlesztopedagdgusi megbeszéléseken részt vesz, bizonyos esetek kapcsan egyeztet a
fejlesztépedagdgus kollégakkal, szupervizioban vesz részt.

Sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultaciot tart a tanuld oktatdival,
osztalyfonokével és egyéb szakemberekkel, intézményekkel.

Amennyiben a komplex pszichol6giai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a tanulonal
sajatos nevelési igény valoszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Szakmai munkajat dokumentalja, esetdsszefoglalot készit, forgalmi naplét ir, jelenléti ivet
vezet.

Aktivan részt vesz a szakképzé intézmény szakmai programjanak értékeléseben,
modositasaban, a tantestlleti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban.

A kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja.

Munkéja soran a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el, a
titoktartasi kotelezettségére kiemelt figyelmet fordit.

Feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoldéddan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd vagy féigazgatd megbizza.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzeésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, 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.
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Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansdg 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 vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartaséaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Tiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakdre
betoltése sordn jutottak tudomaséra, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

Kelt: Debrecen, ..........cccoo......
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...név....

Gyobgypedagodgus/Fejlesztopedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeee e (munkavallalo), Iskolapszichologus részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Iskolapszichologus

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2628

A munkakor célja:

Feladata, alapvet6 célja, hogy szaktuddsaval a szakképzd intézmény
oktatd-nevel6 munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Pszichologiai
ellatast biztosit a tanulok, sziilok, oktatok szamara, €s sziikség esetén
egyéb szakembereket is bevon az ellatas folyamataba.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és

Szakképzd Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum fdigazgatoja

indithat.

Munkakdre betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kdvetelmény:

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

a) cselekvoképes,
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b) biintetlen el6életii és nem all a tevékenyseg folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatélya alatt, és

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

e A Munka Toérvenykdényve 2012. évi I. torvény.

”r

Eldirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

32. Onismeret, 6nszabalyozas

33. Eredményorientaltsag

34. Magas szintli kommunikacios képesség
35. Megbizhatdsag

36. Szervezdkészség

37. SegitOkészség

38. Pontosséag

39. Turelem

40. Konfliktuskezeld képesség

41. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény muikodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetdivel,
oktatoival, egyéb munkatarsaival, kiils6 partnerekkel, tanuldkkal,
szlilokkel, valamint a segité szakemberekkel.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés  soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének vezetoivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvenykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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Y V VYV

YV VYV

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

16. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

17. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

18. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsertések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

19. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

20. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

1.

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

Munkdjanak végzése a szakképzé intézményben kijelolt vezetdvel vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok dsszehangolasaval torténik.

Feladata a szakképzd intézmény valamennyi oktatdjaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio.

Egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd probléméak és modszertani
kérdések kezelesében.

Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentélhigiénés
vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisziirése.
Mentélhigiénés célzatd egyéni foglalkozasok elvégzése, problematikus esetekben
tovabbiranyitas, kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

Esetmegbesz¢ld csoport tartasa oktatok szamara.

Tanacsadas a tanulok, sziilok, oktatok részére egyéni vagy csoportos formaban, igény szerint.
Csoportos foglalkozas esetében az osztalyfonokkel eldre egyeztetett idopontban és ilitemezés
szerint haladva.

Az osztalyba, tanulécsoportba valo Dbeilleszkedés segitése megfeleld pszichologiai
maodszerekkel.

10. Téarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld

eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel.

11. Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas megtartasa a szakvélemény (sajat

mérés vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlodeési
problémakkal kiizd6 tanulok szdmara.
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12. A preventiv mentélhigiénés feladatok szervezésében valé részvetel a szakképzé
intézményben az egyén, a csoport, és az szervezet szintjén, peldaul az egészsegfejlesztési
feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas.

13. Oktatok és sziil6k szamara tartott pszicholdgiai ismeretterjeszté eléadasok, vagy az iskolai
osztalyok reprezentativ mintdjan végzett felmérések utan készitett irdsos elemzd
tanulmanyokrol szol6 6sszefoglalo el6adasainak megtartasa az oktatoi testiilet szamara.

14. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
oktatoknak, pl.. kommunikacio  fejlesztése,  stresszkezelés,  konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio, sziil6forum, sziildi értekezlet tartdsa, sziildcsoport vezetése.

15. A kiemelten tehetséges tanulok tehetséggondozasaban k6zosen kidolgozza az egyuttmiik6dés
és az ellatas kereteit.

16. Preventiv szlirések végzése tanév elején. Els6sorban a kezdd évfolyamok, illetve az oktatasi
szakaszvaltasok kezdetén indokolt.

17. A csaléd és a szakképz6 intézmény egyiittmiikodésének megerdsitése.

18. Kapcsolattartas és fogaddora biztositasa a sziilok szamara a gyermekiik esetének gondozasa
kapcsan.

19. Iskolapszicholdgusi megbeszéléseken vald részvétel, bizonyos esetek kapcsan egyeztetés az
iskolapszicholdgus kollégékkal, szupervizio.

20. Szakképzd intézményi rendezvényeken valo részvétel.

21. Igény szerint kiilonbozd intézményi fakultativ pszicholdgiai programok megszervezése €s
lebonyolitasa, példaul tematikus beszélgetések, filmvetités, tarsasjatékos foglalkozasok,
outdoor tréningek megszervezése, diakok elkisérése kiilso helyszinekre.

22. Iskolai erészakcsokkentd program vezetése oktatoknak, egyéni tanacsadas a segitségre
szorul6 gyerekek szaméra.

23. Erzelmi intelligencia fejleszté program — tréninggel dsszekotott konzultaciok, illetve képzés
megtartasa az oktatok részére.

24. Az iskolapszichologus szakmai munkajat dokumentélja, esetosszefoglalét készit, forgalmi
napldt ir, jelenléti ivet vezet.

25. Az igazgatoval egyeztetett és munkakdrének megfeleld tovabbi feladatokat ellat.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikseg esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kiteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartdsaval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.
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Felel6s a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Thiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntarto kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakdre
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzd Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...........c.......

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

...név....

Iskolapszicholdgus
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MUNKAKORI LEIRAS

v eee oo oo (munkavallalo), Konyvtarostanar részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Kdnyvtarostanar

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2711

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikodtetése, a
szakképz6 intézményben folyd nevelé — oktatd munka segitése, a
szakmai programnak megfeleld korszerli konyvtari szolgaltatés
nyljtasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és

Szakképzd Iskola igazgatdja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum fdigazgatoja

indithat.

Munkakdre betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kdvetelmény:

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

a) cselekvoképes,
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b) biintetlen eléleti és nem all a tevékenység folytatasat
kizéard foglalkozastol eltiltds hatélya alatt, és

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

e A Munka Toérvenykdényve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakdr betoltésehez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szUkséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

42. Onismeret, 6nszabalyozas

43. Eredményorientaltsag

44, Magas szintli kommunikacios képesség
45. Megbizhatosag

46. Szervezokészség

47, Segitdkészség

48. Pontossag

49. Tlrelem

50. Konfliktuskezeld képesség

51. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény mukodési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart fent a szakképzési intézmény vezetdivel,
oktatoival, egyéb munkatarsaival, kiils6 partnerekkel, tanuldkkal,
sziilokkel, valamint a segité szakemberekkel.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés  soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- agazdasagi és tgyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvenykonyve 2012. évi I. tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

Y V VYV

YV VYV

A munkakor betoltojének jogai:

21. Személyét, mint a szakképz6 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

22. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

23. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért bir6saghoz
forduljon.

24. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

25. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

26. Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

27. Elkésziti, és sziikség esetén modositja a kdnyvtar gylijtékori szabalyzatat.

28. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a konyvtari allomanyt, rendszerezi, elvégzi a
selejtezéset.

29. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a kdnyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

30. Az osztalyfonokokkel, oktatokkal egyeztetve tartja a szakképzO intézmény Szakmai
Programjaban rogzitett konyvtarismereti 6rakat.

31. Konyvek, folydiratok ajanlasaval segiti az oktatok munkajat mind szakmai, mind oktatasi
tertleten.

32. Biztositja naponta a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsonzésének lehetdségét.

33. Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az (]
dokumentumokat.

34. Népszerlsiti a tanulok korében az olvasast, segiti a konyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

35. Kiilonb6zé konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat hoz
létre, ajanlo jegyzékeket készit az oktatok kérésére, Onképzésiik segitésére.

36. Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat, kozremtikddik a tankonyvellatas
szervezésében.

37. Folyamatosan tajékoztatja az oktatokat a beszerzett konyvekr6l, szakfolyoiratokrol és
cikkekrdl, oktatoi segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

38. Aktivan részt vesz a szakképzd intézmény hagyomanyapoldé munkajaban, és a versenyekre
vald felkészulésben.
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39. Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatdsaban, szakmai program
modositasaban.

40. Az oktatdtestllet tagjaként részt vesz az oktatotestuleti értekezleteken.

41. Koteles részt venni, €s beosztas szerint feliigyelni a szakképzd intézmény rendezvényein,
unnepélyein.

42. Precizen vezeti a szikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

43. Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartasaval €s betartatasaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

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

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe 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 kozvetlen felettese, valamint a kancellar 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 vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.

Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irasnak megfeleld hasznalatéért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miliszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakore
betdltése sorén jutottak tudomésara, és melyek koOzlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tiiz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név....

Kdnyvtarostanar
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MUNKAKORI LEIRAS

v ee oo oo (munkavallalo), Adminisztrator részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Adminisztrator

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4112

A munkakor célja:

Segiti a szakképzd intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetdi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmeny:

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

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvenykdényve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

52. Onismeret, 6nszabalyozas

53. Eredményorientaltsag

54. Magas szintii kommunikacids képesség
55. Megbizhatdsag

56. Szervezdkészség

57. SegitOkészség

58. Pontosséag

59. Turelem

60. Konfliktuskezeld képesség

61. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképzo intézmeny oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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Y VYV

YV VYV

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

26.

217.
28.

29.
30.

Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.
Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szilkseges ismeretekhez.

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

Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

Munkatarsai pontossaggal és segitOkészséggel segits€k munkajat.

Munkakori feladatai:

24,

25.
26.
217.
28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

Munkajat az érvényben 1év0 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi 1. tv.-re vonatkoz6 munkaligyi, és egyéb hatélyos jogszabalyok,
az intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott
utasitasok alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intezmény
szakszerli és torvényes miikddésének biztositasdhoz, nevelési céljainak, a Szakmai
Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi
Programban, Balesetvédelmi és Tlzvédelmi  Szabalyzatdban, illetve egyéb
dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsuldsahoz.

Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, jelentések, stb.).

A beérkezd leveleket, bontja, érkezteti valogatja, szétosztja, tovabbitja.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informaciot nyujt.

Intézi a szakképzd intézmény kiilsd és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az
illetékesek felé.

Szamitdgépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internetet hasznal,
masol, scannel.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyiijt €s foglal rendszerbe.

Kapcsolatot tart a szakképz6 intézmény dolgozodival, a belsd egységekkel és a kiilsd
szervezetekkel.

Erkez6, kimend tigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.
Ertekezleteken jegyzékonyvet készit.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

Szlikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.
Fogadja a latogatokat.
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37. Segiti a szakképz6 intézmény digitalis kultirdjanak fejlesztését, részt vesz az adatok
digitalis feldolgozaséban.

38. Egyiittmiikddik az iskolatitkarral az adminisztracids feladatok pontos €s naprakész
elvégzésének érdekében.

39. Koteles minden olyan munkakorehez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kézvetlen
felettese kéri.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzesre, szilkség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kdzvetlen felettese, valamint a kancellar 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 feleldsséggel ellatni.

Felel6s a vezetOi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasert.

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

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomadsara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéaciokat, melyek munkakdre
betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név....

adminisztrator
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MUNKAKORI LEIRAS

v eee e e (munkavallalo), Iskolatitkar részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Iskolatitkar

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

4111

A munkakor célja:

Segiti a szakképzd intézmény adminisztracios feladatainak pontos és
naprakész teljesitését.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmeny:

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

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvenykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

62. Onismeret, 6nszabalyozas

63. Eredményorientaltsag

64. Magas szintli kommunikacios képesség
65. Megbizhatdsag

66. Szervezdkészség

67. SegitOkészség

68. Pontosséag

69. Turelem

70. Konfliktuskezeld képesség

71. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakari igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképzd intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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Y VYV

YV VYV

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerér6l és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

31. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.

32. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

33. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsaghoz
forduljon.

34. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

35. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

40.

41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.
48.
49,
50.

51.
52.

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi l. tv.-re vonatkoz6 munkaliigyi, és egyeb hatalyos jogszabalyok, az
intézményi belsé szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatoja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszeri és
torvényes miikodésének biztositdsdhoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségirdnyitdsi Programban,
Balesetvédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatiban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvaldsuldsahoz.

A szakképz6 intézmény oktatasi teriileteire vonatkozo iratok gépelése, rendezése.

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

Szikseg esetén a nevelGtestiileti értekezleteken, fegyelmi targyalasokon jegyzokonyvet vezet.
Az érettségi és szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztracid segitése.

Segiti a szakképzd intézmény digitalis kultardjanak fejlesztését, részt vesz az iskolai adatok
digitalis feldolgozaséban.

A SZIR személyi nyilvantart6 eés adatmodositd rendszer kezelése (tanuldi illetve alkalmazotti
nyilvantartas).

Ellatja a KIFIR rendszer kezelését.

A KRETA e-napléban a beiratkozott és kiiratkozott tanul6k adminisztréacija.

Elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Adminisztraciés munkajaval koordindlja a szakképzd intézmény partnereivel vald
kapcsolattartast.

Segiti a folyamatos adatszolgéltatast a centrum felé.

Munkaja soran egyiittmiikodik a szakképzd intézmény vezetdivel, oktatoival, a kancellari és a
miuszaki tigyvivovel.
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53. Erkez6, kimend tigyiratokat iktat, tovabbit az illetékeseknek, hataridéket betartja.

54. Feladata az iratok gytijtése, irattarozasa évenként rogzitve, kimend ligyiratok postakonyvbe,
kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

55. Iskolai nyomtatvanyok beszerzésének el6készitése, nyilvantartasanak naprakész vezetése.

56. Felel a szakképz6 intézmény bélyegzdinek biztonsagos tarolasaért és kiadasaért.

57. Diadkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ugyintézését, nyilvantartasat végzi.

58. Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasat elkésziti (beiratkozas, tavozas, stb.)

59. Igazolasok kiadasa a naprakész tanuloi nyilvantartas alapjan.

60. Koteles minden olyan munkakérehez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe 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 kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansdg 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 vezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelds a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miliszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informéciokat, melyek munkakore
betdltése sordn jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név....

Iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeee oo (munkavallalo), Rendszergazda részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Rendszergazda

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

2152

A munkakor célja:

A szakképzo informatikai eszkozok

mikoddképességének biztositasa.

intézményben hasznalt

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmeny:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41.8 (1)
bekezdeseben meghatarozottak szerint:
A szakképz6 intézményben alkalmazott az lehet, aki

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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c) rendelkezik a Kormany rendeletében eléirt végzettséggel és
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvenykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

72. Onismeret, 6nszabalyozas

73. Eredményorientaltsag

74. Magas szintli kommunikacios képesség
75. Megbizhatdsag

76. SzervezOkészség

77. Segitdkészség

78. Pontosséag

79. Turelem

80. Konfliktuskezeld képesség

81. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzO intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképzd intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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Y VYV

YV VYV

229/2012 (V111.28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

36. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és

szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.

37. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.
38. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésaghoz

forduljon.

39. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.
40. Munkatarsai pontossaggal és segitkészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

Munk4jat az érvényben 1évd oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi bels6 szabalyzatok altal el6irtak és az intézmény igazgatoja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzdjarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tiizvédelmi Szabélyzatdban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

A szakképzd intézmény informatikai rendszer haszndlati szabalyzatanak el6készitése,
kidolgozésa (ISZ), melyet az intézmeny vezetése hagy jova.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 1) informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szakképz6 intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, az informatikai munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az Uj gépek és egyeb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten az informatikai rendszer
tizemeltetdjével.

Kulonos figyelmet fordit az iskolai informatikai héal6zat hatékony, biztonségos
uzemeltetesére.

Az esetlegesen felmertiild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertéz€s terjedeésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. A szakképzési intézmény anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer Kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.
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71.

72.

73.

74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

81.
82.
83.

84.
85.

86.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkddését. Ennek
érdekében teremrendet készit.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartési, beszerzeési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdo megjelolésérol.

Az eszkozoket pontos megjeldlésikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, oktatoknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet.

A tanév vegén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi e€s vagyonvédelmet biztosito
elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betizemelésénel kezelési Gtmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilekek osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kuldésliket, majd a javitott eszkdzok visszavetelét szamon tartja, Ujbol kiadja.
Biztositja az eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiikket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az
iskolavezetesnek.

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentécidkat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozoé licencszerzédéseket nyilvéantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézményvezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelez6szerver folyamatos mitkodését.

Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen
hamis feladoju levelek kildésére felhasznalni.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozd egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen
felettese, valamint a kancellar kéri.

Koételes folyamatos onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat tapasztal,

koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabdalytalansagot tapasztal, koteles azt
kozvetlen felettese, valamint a kancellar és foigazgatd felé jelezni a szabalytalansag
megszlintetése érdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikseg esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkor, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, kiteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetése érdekében.
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A munkakor ellatasdaval kapcsolatos felelosségi kore:

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
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirasnak megfelelé hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Tliz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntarto kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakdre
betOltése sordn jutottak tudomaséra, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

...név....

Rendszergazda
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MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeee oo (munkavallalo), Recepcios részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Recepcios

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

9231

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény védelmét, Orzését latja el, fellép az
illetéktelendl behatoldk, rongaldk ellen.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmeny:

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

a) cselekvokeépes,

b) biintetlen elééletii és nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, és
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¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Toérvenykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatasahoz
szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

82. Onismeret, 6nszabalyozas

83. Eredményorientaltsag

84. Magas szintli kommunikacios képesség
85. Megbizhatdsag

86. Szervezdkészség

87. SegitOkészség

88. Pontossag

89. Turelem

90. Konfliktuskezeld képesség

91. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény miikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam:

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatdival, egyéb
munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes soran
egyiittmiikodik:

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképzo intézmeny oktatdival

- agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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Y VYV

YV VYV

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapitd Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

A munkakor betoltojének jogai:

41. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és

szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.

42. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikseges ismeretekhez.
43. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésaghoz

forduljon.

44. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.
45. Munkatérsai pontossaggal ¢s segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

87.

88.
89.
90.

91.

92.
93.

94.
95.

96.
97.
98.
99.

Munkajat az érvényben 1évé oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

Feladata a portai szolgélat ellatasa, a személy- és teherforgalom ellendrzése.

Részt vallal a szakképzés népszeriisitésében és a szakmak népszeriisitésében.

Feladata épdlet, teriilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast, lopast, tiizet
vagy mas veszélyt.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitési
id6 alatt.

Felel az intézmény beléptetési rendjének betartasaért €s betartatasaért.

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalarol.

Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai iigyeletrdl.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

Elvégzi az intézmény pontos idében torténd nyitasat és zarasat.

Feladata a tulajdon karosodasanak, a gépek és eszk6zok elromlasanak feljegyzése.

A tlhzrendészeti kulcsokat -elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

100. Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen

felettese, valamint a kancellar és foigazgato kéri.
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101. Koteles folyamatos oOnellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat
tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
koteles azt kozvetlen felettese, valamint a kancellar és fOigazgatd felé jelezni a
szabdlytalansdg megsziintetése érdekeben.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

Jogkore, hataskore a munkakorébe 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, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansdg megsziintetése érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:

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

Felelds a vezetdi utasitdsok végrehajtasdért, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért és kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntartd kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakdre
betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tiiz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023, ...................

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név....

Recepcids
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MUNKAKORI LEIRAS

v eee oo oo (munkavallalo), (munkakor) részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Besorolas megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

A munkakor célja:

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatdipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

indithat.

Munkakdre betdltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kdvetelmény:

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

a) cselekvoképes,

b) biintetlen eldéletli és nem all a tevékenység folytatasat
kizard foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, és
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¢) rendelkezik a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

e A Munka Torvenykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakor betoltésehez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatdsahoz

szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

92. Onismeret, 6nszabalyozas

93. Eredményorientaltsag

94. Magas szintii kommunikacios képesség
95. Megbizhatdsag

96. Szervezdkészség

97. Segitokészség

98. Pontossag

99. Turelem

100. Konfliktuskezeld képesség

101. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

Munkaideje:

Az altalanos munkaido-

beosztas szerinti munkaido:

Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzés
egyiittmiikodik:

soran

- aszakképz0 intézmény vezetdivel

- aszakképz0 intézmény oktatoival

- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

154




NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

Y

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YVVVVYVYY

A munkakor betoltojének jogai:

46. Személyét, mint a szakképz0 intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkakori tevékenységét értékeljék és elismerjék.

47. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikseges ismeretekhez.

48. A munkavégzeés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birésdghoz
forduljon.

49. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

50. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

102. Munk4jat az érvényben 1év0 oktatdsi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi 1. tv.-re vonatkoz6 munkaligyi, és egyéb hatélyos jogszabalyok,
az intézményi belsé szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott
utasitasok alapjan koteles végezni. Tevékenységevel aktivan hozzajarul az intézmény
szakszerli és torvényes miikddésének biztositasdhoz, nevelési céljainak, a Szakmai
Programban, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban, a Hazirendben, Mindségiranyitasi
Programban, Balesetvédelmi ¢és Tlzvédelmi Szabalyzatdban, illetve egyéb
dokumentumokban megfogalmazott kdvetelmények megvaldsuldsahoz.

103. Koételes folyamatos dnellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat
tapasztal, koteles azt haladektalanul javitani. Amennyiben szabalytalansdgot tapasztal,
koteles azt a kozvetlen felettese, valamint az igazgatd felé jelezni a szabéalytalansag
megszintetése eérdekében.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Ellenorzési feladatai:

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

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

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosségi kore:
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Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridok betartdsaval és betartatdsaval, pontos
adatszolgaltatassal, teljes feleldsséggel ellatni.

Felelos a vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak jogainak
tiszteletben tartasaert.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes kort védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, tigyeletes tanarnak, a fenntarto kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakdre
betdltése soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyeb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.

Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...............

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

név
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MUNKAKORI LEIRAS

ee oo oo (munkavallalo), Takarito részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzesi Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése:

Takarito

Munkakor FEOR szama:

9112

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény épiiletének és kornyezetének gondozasa,
rendezeése, tisztan tartasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kdvetelmeny:

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

a) cselekvokeépes,

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
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e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakdr betoltésehez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatdsahoz

szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

102.  Onismeret, 6nszabalyozas

103. Eredményorientaltsag

104. Magas szintii kommunikacios képesség
105. Megbizhat6sag

106. Szervezdkészség

107. Segitokészség

108. Pontossag

109. Tdrelem
110. Konfliktuskezeld képesség
111. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-

beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény mikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes

soran

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- aszakképz0 intézmény oktatoival

egyiittmiikidik: - agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
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326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YV VYV

A munkakor betoltojének jogai:

51. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.

52. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

53. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birdsaghoz
forduljon.

54. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

55. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

104. Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

105. A kijeldlt helyiségeket naponta felsepregeti, fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
takaritja és portalanitja.

106. Kiporszivozza a szényegeket, a textilidkat tisztan tartja.

107. A folyosokon, Iépcs6kon naponta felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagyldkat kimossa, a tukroket, csempézett fellleteket tisztitja, szukség szerint, de
legalabb hetente fertdtleniti.

108. A mellékhelyiségben naponta fertGtlenitével lemossa a WC kagylokat és csempéket,
valamint ugyel a folyamatos higiénikus kértlményekre.

109. Az ablakokat és ajtdkat folyamatosan tisztan tartja.

110. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.

111. Portalanitja, 6ntdzi, valamint havonta lemossa a cserepes névenyeket.

112. Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
szlikség szerint kimossa.

113. Hetente nagyobb, el6iras szerinti fertétlenitd takaritast végez.

114. Az épiilettel és a felszerelésekkel kapcsolatos hibakat esetleges rongalasokat jelzi az
igazgatonak.

115. Szilkség esetén felméri a tisztitoszerek készletét és a munkaja soran hasznalt eszk6zoket.
Igényeit jelzi az intézményvezetd felé.

116. Koteles minden olyan munkakoréhez tartoz6 egyéb feladatot ellatni, melyre a kozvetlen
felettese, valamint a kancellar és foigazgato kéri.

117. Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat

tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
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koteles azt kozvetlen felettese, valamint a kancellar és fOigazgatdo felé jelezni a
szabdlytalansdg megsziintetése érdekeben.

Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzésre, sziikség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

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

Ellendrzési feladatai:

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

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, koteles azt a kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansdg 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 munkatirsak jogainak
tiszteletben tartasaért.

Felel6s a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelés a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korli védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatojanak, helyettesének, ligyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartdinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informaciokat, melyek munkakdre bet6ltése
soran jutottak tudomasara, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban allo
félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes munkabérével és
egyeéb juttatasaival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tiiz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023, .........coounat.e.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

...név....

Takarito
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MUNKAKORI LEIRAS

v eeeeee oo (munkavallalo), Udvaros részére

Munkaltatd megnevezése:

Debreceni Szakképzési Centrum

Székhelye:

4030 Debrecen, Fokos utca 12.

Kinevezoje, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja:

Debreceni Szakképzési Centrum kancellarja

Egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorldja:

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatoja

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezeése:

Udvaros

Besorolas megnevezése:

Munkaszerzédés alapjan

Munkakor FEOR szama:

9112

A munkakor célja:

A szakképzd intézmény épiiletének és kornyezetének gondozésa,
rendezeése, karbantartasa.

Vezetoi megbizas kezdete:

Megbizas okiratszama:

Kozvetlen felettese:

A szakképz6 intézmény igazgatoja

Fegyelmi eljarast ellene a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatipari Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOja kezdeményezésére a Debreceni Szakképzesi Centrum kancellarja

indithat.

Munkakore betoltésének
feltételei,

a munkakorrel szemben
tamasztott kovetelmeny:

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

a) cselekvokeépes,

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

¢) rendelkezik a Kormany rendeletében eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.
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e A Munka Torvénykdnyve 2012. évi I. torvény.

Eloirt iskolai végzettség:

Munkakdr betoltésehez sziikséges .................... végzettség /
szakképzettség.

A munkakor ellatdsahoz

szukséges személyes
tulajdonsagok
(kompetenciak):

112.  Onismeret, 6nszabalyozas

113. Eredményorientaltsag

114. Magas szintii kommunikacios képesség
115. Megbizhat6sag

116. Szervezdkészség

117.  Segitokészség

118. Pontossag

119. Tirelem
120. Konfliktuskezeld képesség
121. Empatia

Munkavégzés helye:

Tovabbi feladatellatasi hely:

A munkaltaté mikodési teriilete.

Munkaideje:

heti 40 6ra

Az altalanos munkaido-

beosztas szerinti munkaido:

Az intézmény mikddési rendjének megfelelden..................

Kotelezo oraszam: -
Kapcsolatot tart a szakképzd intézmény igazgatdjaval, az
Munkakori igazgatohelyettesekkel, a szakképz6 intézmény oktatoival, egyéb

kapcsolatrendszere:

munkatarsaival, a Debreceni SZC kdzponti munkaszervezetének
vezetoivel, munkatarsaival.

Helyettesités:

A szakképz6 intézmény SZMSZ-e alapjan.

A munkavégzes

soran

- aszakképz0 intézmény vezetdivel
- aszakképz0 intézmény oktatoival

egyiittmiikidik: - agazdasagi és ugyviteli dolgozokkal
- a Debreceni SZC kozponti munkaszervezetének vezetdivel,
munkatarsaival
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

» A Munka Torvénykonyve 2012. évi . tv.
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
» 229/2012 (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
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Y

326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A Debreceni SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Debreceni SZC Héazirendje

Alapit6 Okirat

Az intézmény szakmai alapdokumentumai: Hazirend, SZMSZ, Szakmai Program

YV VYV

A munkakor betoltojének jogai:

56. Személyét, mint a szakképzd intézmény munkatarsat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk, munkakori tevékenyseéget értékeljék és elismerjék.

57. Mindenkor hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

58. A munkavégzés soran vele szemben tapasztalt jogsértések esetén jogorvoslatért birosaghoz
forduljon.

59. Tagsagot viselhet érdekképviseleti szervekben.

60. Munkatarsai pontossaggal és segitokészséggel segitsék munkajat.

Munkakori feladatai:

118. Munkajat az érvényben 1év6 oktatasi, gyermekvédelmi, gazdalkodasi, a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I. tv.-re vonatkoz6 munkatigyi, és egyeb hatélyos jogszabalyok, az
intézményi belsd szabalyzatok altal eldirtak és az intézmény igazgatdja altal adott utasitasok
alapjan koteles végezni. Tevékenységével aktivan hozzajarul az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodésének biztositasahoz, nevelési céljainak, a Szakmai Programban, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Hézirendben, Mindségiranyitasi Programban,
Balesetvédelmi ¢és Tizvédelmi Szabalyzataban, illetve egyéb dokumentumokban
megfogalmazott kdvetelmények megvalsulasahoz.

119. Gondozza a szakképzd intézmény kertjét, udvarat.

120. Az utcafronton, az udvaron rendszeresen 0sszesepri a szemetet, télen a havat az épulet
labazata melletti jardarol is eltavolitja.

121. Apolja a novényeket: - sévénynyiras, kertasds, viragmagok elvetése, (Ultetése,
gyomtalanitas, locsolas az évszakoknak megfelelden.

122. A szakképz6 intézmény parkolojat tisztan tartja, hasznalatat biztositja.

123. Rendben tartja a szerszamos raktart, a takaritd eszkdzoket javitja.

124. A kukékat szemétszallitaskor kiteszi az utcéra.

125. Baleset megel6zése érdekében figyelemmel koveti az udvaron és intézményen beliili
eszkdzok biztonsagi allapotat.

126. Munkaja kiterjed az épiiletekben 1évé eszkozok, berendezési és felszerelési targyak
folyamatos felligyeletére, szilkség esetén javitasara.

127. Munkavégzése soran kilonos tekintettel van a munkavédelmi, baleseti — tiizrendészeti
eldirasokra.

128. Koteles minden olyan munkakoéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, melyre a kdzvetlen
felettese, valamint a kancellar kéri.

129. Koteles folyamatos Onellendrzést végezni. Amennyiben munkavégzése soran hibat

tapasztal, koteles azt haladéktalanul javitani. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
koteles azt kozvetlen felettese, valamint a kancellar és fOigazgatd felé jelezni a
szabalytalansag megsziintetése érdekében.
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Képzés, tovabbképzés:

Nagy gondot fordit az 6nképzesre, szilkség esetén tovabbképzéseken vesz részt.

Jogkdr, hataskorei:

Jogkdre, hataskore a munkakorébe 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 kozvetlen felettese, valamint a kancellar felé
jelezni a szabalytalansag megsziintetese 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
tiszteletben tartaséaért.

Felelds a korrekt kapcsolatépitésért €s kapcsolatfenntartasért.

Felelos a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért, valamint a
vagyonbiztonsag teljes korti védelméért.

Tiiz- vagy balesetveszély, miiszaki meghibasodas észlelése esetén haladéktalanul jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének, igyeletes tanarnak, a fenntart6 kapcsolattartoinak.

Titoktartas:

Koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott titkokat megdrizni, ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, informécidkat, melyek munkakdre
betoltése sordn jutottak tudoméaséra, és melyek kozlése az intézményre vagy a vele
jogviszonyban allo félre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé koteles a személyes
munkabérével és egyéb juttatasaival kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezelni.
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Zaradék:

Koteles betartani a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és
Szakképzo Iskola vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Kelt: Debrecen, 2023. ...................

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

...név....

Udvaros
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5.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, koztuk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatéarol

110/2012. évi korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO kdzos kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

a kdnyvtarra vonatkoz6 adatokat

a kdnyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozé informéaciokat
a kdnyvtar feladatait

az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodésa

a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat

az allomany nyilvantartasat

a konyvtari allomany ellenérzését és védelmét

a konyvtari alloméany feltarasat

az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar a Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola
szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésér6l a DSZC, mint fenntartdé gondoskodik. A

szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyijteményre ¢épiild
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatoi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanulGi részére a neveléshez, oktatdshoz szilkséges ismerethordozokat,
informacidkat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerz6 képességének
kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios

tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyl szolgéaltatasait.
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A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvéallomény: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzheté allomany. (Raktari rendjiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.)
Periodikak. (Raktari rendjuk: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékézva.)

Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjik: kilén egységként, dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.)

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gyiijtokorbe tartozo, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kdvetkeztében hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torélni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett

dokumentumokat is.
Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mddokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmi és értékii) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari dllomény feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyar6l az alabbi katalégusok késziilnek:
o raktéri katalogus,
e alapkatalogus: betiirendes leirast katalogus,

e csoportképzéses szakkataldgus.

Az &lloméany feltarasara vonatkoz részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgéaltatasai

Az iskolai kdnyvtér szolgaltatasaival a konyvtar hasznal6inak rendelkezésre all.

A konyvtar hasznaldinak kore:
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e aziskola tanuldi

o az iskola oktatdi testiilete és nem oktatd dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkodzi kdlcsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitogépes informatikai
szolgéltatasokat is a konyvtart haszndlok korében. Az iskolai konyvtaron Kkeresztill hasznélatra
megkapja az oktatd a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, segédkdnyveket, audiovizudlis
dokumentumokat igényiik és a kdnyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a

kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat, valamint a csak helyben hasznalhat6
dokumentumok kivételével kdlcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiillonb6z6 versenyekhez szlikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremiikddik a kdnyvtarbemutato, konyvtarismertetd
¢s a konyvtarhasznalatra épiilé foglalkozasok kialakitasaban, el6készitésében. A tanuloi aktivitasra
épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhatdé dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a
szolgéaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérol, szakmai

rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok
igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamll melléklet, a kdnyvtaros oktato feladatait

az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallaséban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Konyvtarhasznélati szabalyzat
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Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
tagsdg megujitadsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi iddben a beiratkozott tagok

hasznalhatjak. A beiratkozéaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kolesonozhetd 2 hétre. A kolesonzési id6

egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok kdzil csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikak,

nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy foglalkozasra kikdlcsonozhetik.

Az olvaso konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt

koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozéas utdn maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal

kell igazolni.
A konyvtar nyitvatartési ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerul a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
foglalkozésok és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a

kdnyvtaros oktatd a szakoktatokkal egyditt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol. A konyvtaros oktatd segiti az oktatokat és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges

irodalom kutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
eljegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket az olvasd kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kodlcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dlloméanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és a tanév végen adjék vissza a megbizott oktatok, akik az atvett allomanyért anyagi

felel6sséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Azigazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elott ellendrizze

az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
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Tankdnyvtari és tartds tankdnyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a kdlesonzott tankdnyv rongaldsa esetén a kart ezen
szabélyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kdlcsonzést meg kell ujitaniuk.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
Kartérites

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., a
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhat6 a
tanulétol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulméanyai végéig hasznalhatd allapotban

maradjon.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kolcsdnéz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.

Ennek lehet6ségei: ugyanolyan kdényv beszerzése
anyagi kartérités
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgat6 szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75%-at

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at
A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbiralésa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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5.3. Tankodnyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankdnyvrendelés rendje

A tankonyvellatés iskolan beluli szabalyai

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét. A tankonyvhoz a tanulok kdlecsonzés tjan
jutnak. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sérdl,
a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiléje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol

szarmazo értékcsokkenést.
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A vezet6k nevelési-oktatasi intézmenyben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes miikodési idében ellatja
az iskolai tanmiihely felelds vezetoi feladatat, tavollétében a szakmai alapoz6 munkakozdsségvezetod, az
6 tavollétében a foglalkozast tartd szakoktaté latja el a felelds vezet6i feladatokat. Ezen felelGs vezet6i
feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az

intézkedési jogkorre terjednek Ki.
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5.4. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Az adatkezelés jogforrasai
A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzé Iskola
(tovabbiakban: intézmény) adatkezelési szabalyzatanak iranyadé jogforrasai:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmeények neévhasznalatarol

« 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral

o 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

* 138/1992. (X. 8.) korméanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

» 1993. évi XLVI. torvény a statisztikardl

* 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol

e 2011. évi CXIl. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az

informéacidszabadsagrol

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

1.2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozd alapelvei

* A szabalyzat célja a torvényben el6irt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a
kezelt adatok védelme érdekében jelen szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés
és tovabbitas helyi rendjét.

* Az intézményben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a hatalyos jogszabalyi el6éirasoknak.

» Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

» Személyes adatot kezelni, csak meghatéarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

* Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

* Az adatok tarolasi madjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat

csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdveé.
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* Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis orientacidra
vonatkozo6 személyes adatokat.

* Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan  hozzéférés
megakadalyozasara.

* Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak
céljairol, az adatkezeld személyérol.

* Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

* Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi, id6beli és targyi hatélya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara ¢és tanulojara nézve kotelezd érvényii.

Az igazgaté a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szoélitja fel a szabalysértot.
Kilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti
ellene.

A szabalyzat alapjan kell ellatni a kozalkalmazottak nyilvantartasat, valamint a
kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn, illetve a jogviszony Iétesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

* avédelmet igényld adatok teljes korére

» az iskola tulajdondban all6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi
rendszerre

* aszamitastechnikai adatfeldolgozo folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

» arendszer és a felhasznaldi programokra

» az adathordozok tarolasara, felhasznalasara

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t
Il. ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

I1.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
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* A vonatkoz6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

*  Ngév, sziiletési hely ¢és 1dd, allampolgarsag

» Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito szdm

* Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok

+ Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

*  Munkaban toltott 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal
kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott Kitlintetések, dijak és mas elismerések,
cimek

*  Munkakdér, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kitelezés

* Munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkaber, illetmény, tovabbé az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja

» Szabadsag, kiadott szabadsag

* Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

* Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

» Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

« Az intézmény kulon toérvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott

bankszamlaszamat, U valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
» Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval
A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.
Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 15 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni a munkaltatot.
Ennek sziikséges madja:
1) Kérelem benyujtasa személyes adatok modositasahoz
2) Fénymasolat az adatvaltozast igazol6 személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni,
hogy az alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.
I1.2. Az adatok tovabbithatosaga
Az igazgato hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
11.3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval

176



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
11.2.1. A személyi iratok kore es kezelése

Személyi iratnak mindsiilnek a kovetkezok:

* amunkavallalé személyi anyaga,

« amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

* amunkavallaloi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
» amunkavallal6 bankszamlajanak szama
* a munkavallal6 sajat kérelmere kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

» akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

* Dbirésag vagy mas hatésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezeés.
A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje €s helyettesei,

* intézmény kancellari dsszekotdje és — munkakari leirasuk alapjan — beosztottjai,

» az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

* avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, sth.),
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11.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik
Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az ezzel megbizott munkalgyi feladatokat
ellato kolléga vegzi.
A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébol, a munkébol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott munkaiigyi feladatokat ellatd
kolléga vezeti.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas szemelyi juttatasrol szoldé adatkéréhez tartozo
nyilvantartast a fenntart6i gazdasagi hivatal vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.
Az adatkezelésben kozremiikodo alkalmazott feleldsségi korén beliil kételes gondoskodni
arrol, hogy:

* Az éltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezeése,
birdsag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezes.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valdsagnak mar nem felel meg.

+ Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak Kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
Kijavitas engedélyezését.

* Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden kell
gondoskodni.

A szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utoneveét és sziletési csaladi és utdnevét,

ab) nemét,
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ac) szlletési helyét es idejét,

ad) anyja sziletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag tertiletén valé tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd

okirat megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével

kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezéset,

bd) bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul

szolgal6 iddtartamot,

¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatéarozott adatokat,

cb) a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabdl vald tavollétének jogeimét és id6tartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésenek eredményét,

cg) tovabbképzeési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével 0Osszefliggd

adatokat.

11.4. Alkalmazotti allaspalyazatra bekuldott anyagok

Az intézményben betdltendd allasokra érkezd palyazatok anyaganak kezeldje az igazgato.
Az érkezett kiildemények felbontasat csak 6 végezheti el, tovabbi iligyintézésre az ezzel
megbizott iskolatitkarnak adja at.

A pélyazatokba betekintést nyerhet az igazgaton Kividil:
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* Az igazgato helyettesei

* A Kkinevezési jogkor gyakorloja

* Azigyintézo6 iskolatitkar
Az igazgatd felel a bekilddtt anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak
biztonsadgossagaért.
Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag az alkalmazott szemeélyi anyaganak részét képezi.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden a palyazati anyagok kezelése a jelen
szabalyzat Il. Fejezetének 3.2-es alpontja szerint torténik.
Sikertelen palyazat esetén a palyazd kérheti palyazati anyaganak sajat részre torténd
visszajuttatasat.
Amennyiben a péalyaz6 nem kivanja visszakapni palyazati anyagét, elfogadja, hogy az az
irattarba keriil, majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzokonyv nélkiili
megsemmisitésre kerdl.

I1.5. A pedagogusigazolvany
A munkaltatd az oktatd-munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagodgiai szakértoi
munkakdrben, tovabba a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés, a szabadid6-szervez6 és a
pedagogiai feliigyeld, iskolapszichologus munkakorokben foglalkoztatottak részére —
kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.
Az igazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan kaldi
meg a jogosult részere. A pedagogusigazolvany a kdzoktatds informacios rendszerében
talalhaté adatokat tartalmazhatja, valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.
A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
Az igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd
Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.
I11.A TANULOK ADATAINAK KEZELESE
I11.1. A tanuldk nyilvantartott adatai

A szakképzes informacios rendszere (SZIR) hatésagi és szakmai tevékenységeket
kiszolgalo elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa,

valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapl adatszolgaltatasi rendszer, amely
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szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgdlo, tdmogatd segédprogramokbol és
alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol

épul fel.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. § [A szakképzo intézmény adatkezelése]
(1) A szakképz6 intézmény a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben a tanuloi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli
a) a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositéasi azonosito jelét,
af) ad6azonosito jelét,
b) a kiskort tanul6 torvényes képviseldje
ba) természetes személyazonositd adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idépontjat és okat,
cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
cd) a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatokat,
ce) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulméanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanul6 altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat,
ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,
¢j) a tanuld didkigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c¢) pont cb)-cf) és ci)-ck)
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alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralaséhoz és
igazolasadhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

115. § [A kezelt adatok tovabbitéasa]

116. § [Titoktartasi kotelezettség]

(1) A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld
felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatisra irdnyuld jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki az oktatdi testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

(2) A kiskort tanul6 torvényes képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kdzlése sulyosan sértené a kiskor( tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha
a szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

117. § [Az adatkezelés id6tartamal]

(1) A szakképzdé intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinésétdl szdmitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik
év utolsé napjaig kezeli.

(2) A szakképz0 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltétel ellendrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a biinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzo intézmény az alkalmazas l1étesitésével
Osszefiiggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétol
szamitott 6todik év utolsd napjaig kezeli.

118. § [Adatkezelési szabalyzat]

A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés és -
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tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a

képzési tanacsot és a diakonkormanyzatot vélemeényezési jog illeti meg.

I11.2. Tanulék adatainak tovabbitasa
Adattovabbitasra az igazgato és - a meghatalmazas keretei kozott - az &ltala meghatalmazott
mas személy jogosult.
A tanuldi adatok a szakképzésrdl szolo torvenyben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:
A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
szakképzes informéacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidos eés tanulményi
alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.
A szakképzésrol szolo torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil
a) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszdma, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitasa, a
tanitasi napon a foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a
torvényes képviselovel vald kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuloi jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a
renddrség, az ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) a tanul6 felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6
intézmény, felsOoktatisi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézmény részére,
c) a tanul6 csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, térvényes képviselGje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime ¢€s telefonszama, a szakképz0 intézményi egészségiligyi dokumentécio,
a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészsegugyi intézmeény és az iskola-egészségugyi feladatot ellato intézmény részére,
d) a tanulé csaladi és utoneve, sziletési helye és ideje, lakcime, levelezesi cime,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a

tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényll tanulora, illetve
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képzésben részt vevd személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanulora, a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuléra,
illetve képzésben részt vevé személyre vonatkozO adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megszintetése céljabol a csaladvedelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére,
e) a tanulo igényjogosultsaga elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére,
f) a tanulo allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai
a szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa
céljabol, tovabba a szakképzési dllamigazgatasi szervtdl a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,
g) a honvédelmi szakképz6 intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai kdzil az
6ket megillet jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1)
bekezdés c) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kdzponti személyugyi szerve
részére tovabbithato.
A 114. 8-ban meghatérozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok vedelmére vonatkozd célhoz kotottseg megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetéhelynek, a birésagnak, a renddérségnek, az iigyészségnek, a szakképzési
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagogusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.
A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adata a pedagdgiai szakszolgalat intézményei részére és
a szakképz0 intézmények kozott,
b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy
csoporton belil, az oktatdi testiileten beliil, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjének,
a dudlis képzdhelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a
szakképz6 intézmények kozott, iskolavaltas esetén az 1j szakképzd intézmény vagy
kdznevelési intézmeny reszere,
c) didkigazolvanya Kkiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a diakigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére

tovabbithato.
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A képzésben részt vevé személy 114. § (1) bekezdésében meghatirozott adatainak
tovabbitasara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

A szakképz0 intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaferést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzohelynek.

A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
sz0616 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai
cél elbzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi
azonositasra alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kézponti Statisztikai
Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel
részletes szabalyait az Stt. 28. 8-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

A szakképzesi alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon, a Kormany
rendeletében meghatérozottak szerint tovabbithatok.

* a fenntartd, birosag, rendbrség, tigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenessegre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeibdl,

» ataanulok értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, az oktatdi
testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,

* a didkigazolvany — jogszabadlyban meghatarozott — kezel6je részére a
diadkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

+ atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

* az egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulé egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

+ a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvedelemmel foglalkozé szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa céljabol,

» atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbdl.
I11.3. Titoktartasi kotelezettség

A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld
felugyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve
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képzésben részt vevo személlyel, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes
képviseldjével valdo kapcsolattartds soran szerzett tudomaést. E kotelezettség a
foglalkoztatésra iranyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.
A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskoru valamennyi személyes adata
kozolhetd, kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
Nincs szlikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére,
ha a szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.
I11.4. A Diakigazolvany
Az iskola a tanul6 részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Kdzoktatasi Informéacios Iroda készitteti el, s az iskola utjan kildi meg a jogosult részeére.
A diékigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziletési helyet és idejet, lakcimét,
tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvéképtelen tanulo esetén a
szUil6 aldirdsat. A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimet.
A didkigazolvanyon a kedvezmeények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez
tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a Kozoktatasi Informacids Irodéval folytatott
adategyeztetés mellett kizarolag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.
IV.AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

e papir alapu nyilvantartas

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

e intézmeny honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, féenykep,

hanganyag

A kezelt adatok kore
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Az iskoldban csak azokat a személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.
Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatés) ez alél az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkentes/anonim.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.
A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon készil,
majd a tovabbiakban szamitdgepes modszerrel vezethetd.
A szamitdgeppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.
Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyaban torténd tarolasat
biztositani kell.
A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozas okrol 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
V. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK
ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE
Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara
e Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgéaltatas 6nkéntes vagy kotelezd
e Az alkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje t4jekoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitéset, ill.
Kijavitasat
e Az ¢érintett alkalmazott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjair6l, id6tartamarodl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol,
tovabbé arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat
e Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast
VI.AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
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Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz1ésétol
szamitott 30 napon belll — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
VII. HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
FELHASZNALASHOZ, KEZELESEHEZ
Szakmai vizsgara/képzésre Jelentkezési lapon szerepel:
,2Alairdsommal hozzajarulok, hogy a fénymasolt személyes adataimat, dokumentumaimat,
az iskola a felnottoktatasban és a szakmai vizsgan felhasznalja.”
Az intézmeny honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett fénykép, vided hanganyag 16 éves
kor alatti tanuldt érintéen csak sziiléi beleegyezéssel, 16 éves kor folott a tanuld
beleegyezésével torténhet.
VIII. A SZAKKEPZES INFORMACIOS RENDSZERE
A szakképzés informéacios rendszere hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentacidk adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl,
azokat kiszolgalo, tamogatd segédprogramokbol ¢és alrendszerekbdl, tovabba a
szakképzésért felel6s miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épil fel.
IX. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Az adatkezeld és az adatfeldolgozd koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagarol
e abiztonsagi intézkedéseket megvalositani
e betartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnilik az alabbi kdvetelményeknek:
o felvételik és kezelésik tisztességes és torvényes,
e pontosak, teljesek, és ha sziikséges, idészertiek,
e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikseéges
ideig lehessen azonositani.
X. BIZTONSAGI SZABALYOK
X.1. A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiléndsen fontosak:

188



NSz Hdszc-kereskedelmi/ O I AR A A

Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola

e az adathordozo eszk6zok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen kell
kialakitani, €s fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolés, a tliz vagy a természeti
csapas ellen

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet

e aszamitéstechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat /jelsz6/ szolgalati titokként
kell kezelni

e biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi dokumentéaciojat
csak felhatalmazott személyek érjék el

X.2. Jelsz6 hasznélata
A szémitéstechnikai eszkdzokhdz vald hozzéferés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezeldnként kiilonbdzd azonosito jelszavakkal lehet lehetdvé tenni.
A jelsz6t ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
iIsmerhesse meg.
A személyiigyi nyilvantartas adatkezelGinek névsorat - a hozzaférési jogosultsagot biztosito
egyenenként azonosito jelszavakkal egyutt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a
hozzéaférés jelszoval biztositott.
Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentéciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.
XI. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:
Erintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;
Kilonleges adat: - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zOodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
- Az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo
személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

Hozz4jarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
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tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;
Adatkezelod: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésenek céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd donteseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Gsszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolésa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata

Uzemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mitkddtetése

Adatrogzités: az adatok érdemi merlegelés nélkili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valo felvitele

Nyilvanosségra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tébbé
nem lehetséges;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2026. szeptember O1. napjan Iép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a korabbi szervezeti és muikodési szabalyzat hatdlyat veszti. A szervezeti és

miik$dési szabalyzat tartalmaért, aktualizélasaért az igazgaté a felelds.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a képzési tanacs a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX.
térvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus honap
28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

e

a képzési tanécs hitelesito tagja

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot a didkdnkormanyzat a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. térvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026. év augusztus
hénap 28. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

b e i Ao picn Ante g

a diakonkormanyzat hitelesito tagja

A szervezeti és miitkddési szabalyzatot az oktatoi testiilet a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. térvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja 4ltal biztositott jog alapjan Debrecen, 2026.

¢év augusztus hénap 28. napjan tartott oktatdi testiileti értekezletén elfogadta.

.............................................................................

hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Zaradek

A Debreceni SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti
és miikodési szabalyzatat a szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése,
valamint a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

81. § (1) bekezdés 5. pontja 4ltal biztositott hataskérémben eljarva jovahagyom.,

Debrecen, 2026. év augusztus hénap 31. nap

.........................................

féigazgato-

A szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek.

Debrecen, 2026. év augusztus honap 31. nap

kancellar




