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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A szakképzesi intézmény mikodésere, belsd és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. térvény a

szakképzésrol és a 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan térténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a szakképzési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A Szakképzés 4.0, a Debreceni Szakképzési Centrum és az intézmény célkitlizéseinek
harmonizaciojaval olyan egységes mikodési alapelveket és célokat jeldllnk ki, amely alapelvek és
célok az alabbi szervezeti mikddési szabalyzatban is megjelennek, ezaltal meghatarozzak iskolank

mikodési rendjét.
A Debreceni SZC Kreativ Technikum miikodését meghatarozé intézményi célok:

- A munkaerd-piaci igényeknek megfelel, arra reflektalo szakképzési szerkezet miikodtetése,
gyakorlatcentrikus, vallalkozéi szemléletl oktatas biztositdsa a tanuldk szamara.
- A dudlis szakképzés teljes kord, ill. szakmaspecifikus megvalodsitasa érdekében szoros

egyuttmikddés kialakitasa a gazdasagi szereplékkel és szakképzést iranyitd



szervezetekkel, amelynek kovetkezménye a dualis képzésben résztvevék aranyanak
ndvelése.

- Az oktatok folyamatos tovabbképzése, a képzési arany ndvelése szakmaspecifikusan,
lehet8ség szerint vallalati, ill. a szakmainkat jellemzé KKV kérnyezetben.

- Az oktato-neveld munka eredményességének novelése a mindéségi oktatasért.
- Innovacioval tamogatott, a fenntarthatésagot kozvetitd korszerli tanulasi koérnyezet

kialakitasa, valamint a targyi eszk6zok, ill. a digitalis és korszeri technolégiak fejlesztése.

- A tehetséggondozas, ezzel Osszefiiggésben az orszagos szakmai versenyeken vald
részvetel 0sztdbnzése és tamogatasa.

- A fels6oktatasban valé tovabbtanulas tamogatasa, a jelentkez6k szamanak ndvelése —
karriertamogatas.

- A felzarkéztatas és hatranykompenzacidé, kilonésen a hatranyos helyzetl tanuldk
tdamogatasa korszerl, személyre szabott pedagogiai eszkdzdkkel, modszerekkel.

- A szakképesités nelkilli iskolaelhagyas megakadalyozasa

- A feln6ttképzés és atképzés kinalatanak bdvitése, rovidebb idejli képzések, beszamitasi
lehet8ségek, rugalmas tanulasi utak biztositasa.

- A didkok munkaeré-piaci kompetenciainak fejlesztése: problémakezel§ ismeretek,
kommunikacio, kreativitas, csapatmunka és 6nallésag, jogi és pénzlgyi alapok.

- Az iskolai, a civil és a gazdasagi partnerkapcsolatok erdsitése, beleértve a szul6k fokozott
bevonasat az iskola életébe és az oktatasi folyamatba.

- Az intézmény beiskolazasi, mikodési és marketing tevékenysége hatékonysaganak
novelése érdekében palyaorientaciés és karriertamogatd események szervezése.

- A palyazati tevékenységek korének bdvitése, kulfoldi tapasztalatszerzés, mobilitasi
tevékenységek.

- A kreativitas fejlesztése, melyben elényt élvez az Ujrahasznositas, a kdrnyezetvédelem, a

kreativ megoldas a fenntarthat6 jové érdekében.
1.2. Az SZMSZ hatalya
Idébeli hatalya

Az SZMSZ hatarozatlan idére szol, azaz visszavonasig érvényes. Jelen szabalyzat az oktatdi
testulet altal elfogadva, valamint a fenntart6 altal jovahagyva 2023. szeptember 1-jét6l Iép hatalyba,

ezzel az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.
Személyi hatalya

Az SZMSZ, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletét képezd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara,
a képzésben résztvevbkre, a gyakorlati oktatasban kézremiikédbdkre, tovabba az intézménnyel

kapcsolatban all6 személyekre.



Az SZMSZ betartasa koételezé érvény(i azokra a személyekre is, aki az intézmény terlletére

belépnek, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, eszkdzeit.
Teriileti hatalya

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az iskola teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az iskola

altal kllsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.
1.3. Jogszabalyi hattér

— a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.)
— a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

— amunka térvénykdnyverél szolo 2012. évi l. térvény (Mt.)

1.4. Az alapitasrol rendelkezd jogszabaly teljes megjelolése, illetve alapité okiratanak

szama és kelte, az alapitas datuma
Alapité okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

— Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a szakképzésrdl szo6lo
2019. évi LXXX. térvény 22. § (6) bekezdése alapjan

— Okirat szama: 11/1877-1/2025/PKF

— Kelt: Budapest, 2025. julius 31.

— A Kkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2015.07.01.

1.5. A szakképz6 intézmény azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A kéltségvetesi szerv

— megnevezése: Debreceni Szakképzési Centrum
— roviditett neve: Debreceni SZC

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

— angol nyelven: Debrecen Center of Vocational Training
— német nyelven: Fachbildungszentrum Debrecen

A kéltségvetési szerv

— székhelye: 4030 Debrecen, Fokos utca 12.
Telephelye:

— telephely megnevezése: Debreceni SZC Kreativ Technikum
— telephely cime: 4027 Debrecen, Sétakert utca 1-3.

A Kkéltségvetési szerv iranyité szervének

— megnevezése: Kulturalis és Innovacios Minisztérium



— székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A kéltségvetési szerv fenntartéjanak

— megnevezése: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

— székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok esetén

— akodzépiranyité szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési

Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

1.6. Az alaptevékenységként ellatott kozfeladatok meghatarozasa

Az Alapité okiratban meghatarozott alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése

Debreceni SZC Kreativ Technikum:

— technikumi szakmai oktatas,

— szakképzd iskolai szakmai oktatas,

— szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kifutd),

— atdbbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd,

*

*

%

%

*®

hallasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
mozgasszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos,

sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kizd6 sajatos

nevelési igényi tanuldk ellatasa.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

A vezet6i szintek és a szervezeti egységek kialakitasanal és meghatarozasanal az intézmény azt

az alapelvet koveti, hogy a feladatait a hatalyos jogszabalyokban el6irt modon a tartalmi

kovetelIményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Az iskola szervezeti felépitése a racionalis munkavégzés és miikddtetés elve alapjan, valamint a

helyi adottsagok, kérulmények és igények figyelembevételével kerult kialakitasra.



2.1. Szervezeti egységek

Igazgatd

Titkarsag
Rendszergazda g (iskolatitkarok,
adminisztrator)

M(szaki Ugyvive
Technikai
dolgozok

Csoport Képzési tanacs
(MICS)

Fejlesztési és . Vallalati

: i Szakmai . .

innovacids R e kapcsolatokért felelés
igazgatohelyettes gaze igazgatohelyetes

Altalanos
igazgatohelyettes

Szépészet-
Kozmetikus
munkak6zosség

Osztalyfénoki Palyazati-innovacios
munkakdzosség munkakodzosség

Szépészet-
Fodrasz
munkakdzosség

Human Osztalyfénoki
munkakozosség munkakozosség

Re| . Kreativ
s Iskolapszichologus munkakozosség
munkak6zosség

Pedagodgia
munkakdzosség

Katona oktaté Didkdnkormanyzat

Szakmai alapozé
munkakdzosség
Blinmegel6zési

tanacsado Iskolaér

Human
szolgaltatasi
munkakdzosség

Iskolai szocialis
segité munkatars

Oktatoi testilet



2.2. Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a szakképzési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan

Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kodzvetlenul iranyitja az igazgatéhelyettesek munkajat. Az iskolavezetés az igazgatd
iranyitasaval az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szervezik-az intézmény mindennapos

munkajat.
Kozvetlendl iranyitja az iskolatitkarokat, az adminisztratort, valamint a rendszergazdat.

Munkakori feladataikban egyuttmikodik a kancellari és a miszaki ugyvivékkel, akik kancellari
alkalmazottként latjak el feladatukat az intézményben munkakdri leirasuk szerint. Iranyitja az

intézményben végzett munkajukat, és dsszehangolja az oktatd-nevelé munkaval.

Kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, ill. annak mikddése éltal a diakbnkormanyzattal, a szul6i

k6zbsséggel és az oktatoi testilet képviselSivel, biztositja a mikodéstk feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben régzitett,

ill. az aktualis igazgatoi értekezletek rendjéhez igazodik.

2.3. Oktatoi testiilet

Az oktatdi testllet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatd munkakort betdlté alkalmazottja. Az oktatdi testilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatdé vagy megbizott helyettese vezet. Az oktatdi testilet
évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozoé értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
2.4. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zdsséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato oktatd alkotja. Ennek megfeleléen az intézményben (a jogszabaly altal engedélyezett
maximum) tiz munkakdzdsség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja

mutatja:

Szakmai terlletektdl fuggetlen, munkafeladataival valamennyi terlletvezetd hatédskorében érintett

munkakdzdsségek:

1. osztalyfénoki munkak6zdsség (szakmai  felel6s iranyitéja: altalanos

igazgatohelyettes)

2. palyazati-innovacios munkakozosség (szakmai felelds iranyitoja: fejlesztési és
innovacids igazgatéhelyettes)



Szakmai terlletektdl fliggé kdzismereti munkafeladataival:

3. human munkak6zdsség (szakmai felels iranyitdja: altalanos igazgatéhelyettes)
4. redl munkakdzosség (szakmai felel8s iranyitdja: altalanos igazgatdhelyettes)

Szakmai terlletektdl fliggb szakképzési munkafeladataival:

5. kreativ munkakdzdsség

6. szépészet — kozmetikus munkakdzdsség
7. szépészet — fodrasz munkakdzosség

8. pedagdgia munkakdzosseg

9. szakmai alapoz6é munkakdzosség

10. human szolgaltatasi munkakdzdsség (intézményi, de intézmények kozotti

munkaszervezet)

Az utébbi munkakozosségek szakmai felel8s iranyitoi: a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felel6s

igazgatéhelyettesek.

A munkakdzosségeket az igazgatd megbizasaval munkakozosség-vezetdk (kdzépvezetdk)
iranyitjak. A kdzépvezetdk az intézmény tagabb értelemben vett (kibdvitett) vezetéségének tagjai.
Meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, valamint hataskorikkel egyuttjaro

vezet6i felel6sségvallalassal rendelkeznek, melyeket munkakéri leirasuk tartalmaz.

Intézmények kozotti munkakozosségek

A Debreceni Szakképzési Centrumon belll az aldbbi tematikus — azonban adott intézményhez
kotédd — intézmények kdzotti munkakozosségek mikodnek:
1. Moddszertani munkakdzdésség — (Debreceni SZC Baross Gabor Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium)
Kollégiumi munkak6zosség — (Debreceni SZC Beregszaszi Pal Technikum és Kollégium)
3. Karriertamogatas és palyaorientacio munkakozésség — (Debreceni SZC Bethlen Gabor
Kbézgazdasagi Technikum és Kollégium)
4. Jarmdipari (gépészet, spec. gép, elektronika, informatika, vegyipar, koérnyezetvédelem)
munkak6zdsség (Debreceni SZC Brassai Samuel Miszaki Technikum)
5. Felzarkoztatas, hatranykompenzacié munkakézésség — (Debreceni SZC Epitéstechnoldgiai

és Miszaki Szakképzé Iskola)
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6. Kodzszolgaltatasi (oktatas, szocialis, rendészet) munkakézésség — (Debreceni SZC Irinyi
Janos Technikum)

7. Gyoégypedagodgiai-gyogytestnevelési-pszicholdégiai munkakdzosség — (Debreceni SzC
Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd Iskola)

8. Human szolgaltatasi (élelmiszeripar, gazdalkodas, kreativ, sport, szépészet, turizmus-
vendéglatas, kereskedelem, kdzlekedés és szallitmanyozas) munkakdzoésség — (Debreceni
SZC Kreativ Technikum)

9. Tehetséggondozas munkak6zdsség — (Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és
Informatikai Technikum)

10. Epit6ipari (épit6ipar, épiiletgépészet, fa- és butoripar) munkakdzdsség — (Debreceni SZC
Péchy Mihaly Epitéipari Technikum)

11. Intézményfejlesztési-innovaciés munkakdzdsség — (Debreceni SZC Vegyipari Technikum)
3. Az intézmény szervezete
3.1. Oktatéi testiilet

Az oktatéi testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakért betdlté alkalmazottja.
A 2025-2026. tanévtél az oktatoi testllet katona oktatoval egészilt ki.

Katona oktaté: az MH személyi allomanyanak azon tagja, aki a kdzépiskolaban a honvédelmi
nevelés-oktatas keretében a honvédelem tantargy oktatasara és egyéb foglalkozas tartasara oktato
munkakérben kerll alkalmazasra, és feladatat az oktatéi testllet tagjaként a szakképzési

intézményeknél mikéd6é meghatarozott keretrendszerben végzi.

Az oktatéi testlilet véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre a szakképzési torvényben foglaltak szerint.

Az oktatoi testulet dont:

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,
3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasaral,

11



7. a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd

vizsgara bocsathatésagaral,
8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tgyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas Ggyekben.

Az oktatoi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott Ugyben kotelezd az oktatdi
testilet véleményének kikérése.

A tanuldk fegyelmi tgyeir8l a valasztott fegyelmi bizottsag hoz dontést. A legalabb harom tagbdl allé
bizottsag az elndkét sajat tagjai kézll valasztja meg.

Az oktatoi testllet a dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerll szétobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testllet tagjai kézil. Egyenld szavazati arany esetén
az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testlleti értekezlet jegyz6kdnyvét kijeldlt titkarsagi dolgozé
vagy oktato vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyzdkodnyvvezetd és az oktatdi testlilet jelenlévd

tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.2. Alkalmazotti kozosség
Tagja az intézmény valamennyi, kilénb6zé munkakoéroket betdltd alkalmazottja.

Iskolatitkarok: az iskolai adminisztracios, tanugy-igazgatasi feladatok ellatasat két iskolatitkar

segiti.

Adminisztrator: az iskolai adminisztracios, tanugy-igazgatasi feladatok ellatasat az iskolatitkarokon

kivul az dgyintéz6é/adminisztrator segiti.

Rendszergazda: az iskolai informatikai hal6zat mikdodtetéséért, valamint az iskolai szamitégépek,

IKT eszk06zok, az oktatasi médiaeszkozok mikodéséért felelés munkatars.

Kancellari liigyvivd: az iskola és a szakképzési centrum kdzoétt a munka- és pénzigyi feladatok

ellatasaban kdzvetlen kapcsolattarté és a helyi feladatellatasért felel6s munkatars.

Miszaki Gigyvivé: az intézményi vagyon nyilvantartasaért, védelméért, az intézmény mikodéséért,
a Kreativ Szalon mikdodtetéséért felelés munkatars, az iskola és a szakképzési centrum kozott

kozvetlen kapcsolattartd szerepet t6lt be.

Egyéb feladatot ellaté munkatarsak (technikai dolgozdk):
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Az egyéb (funkcionalis) feladatokat az iskolaban udvaros, recepcids és takarité munkatarsak latjak
el. Kdzvetlen iranyitéjuk a miszaki tgyvivé, akinek az igazgatd felé egyeztetési, tajékoztatasi és

beszamolasi kotelezettsége van.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.3. Az intézmény vezetésége

Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, 6k egytt alkotjak az iskola vezetéségét.
Az igazgato és az oktatoi kozosség munkajat négy igazgatdhelyettes segiti.

Az iskolavezetés - az igazgaté iranyitasaval - az igazgatohelyettesek operativ munkajaval szervezi

az intézmény mindennapos munkajat.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgaté els6szamu helyettese. A kdzismereti teriilet vezetéje,
a Kréta Adminisztracidos Rendszer felel6s koordinatora. Jogait és kotelességeit a munkakari leirasa

tartalmazza.

A szakmai igazgatohelyettes a szakképzés felelés vezetbje, az intézményben folyé szakmai
elméleti oktatas, képzés, vizsgaztatas iranyitoja. Feladatat részletesen szabalyozza a munkakari

leirasa.

A vdllalati kapcsolatokért felelés igazgatéhelyettes az intézmény szakmai gyakorlati
oktatasanak, képzésének felelés vezetbje, a kllsé gyakorlati képzdhelyekkel, szakmai
szervezetekkel és egyéb partnerekkel valé kapcsolattartas koordinatora, a gazdalkodasért felel6s

vezetbhelyettes. Feladatat részletesen munkakori leirasa szabalyozza.

A fejlesztési és innovacidés igazgatdhelyettes az intézmény innovativ mikodéséért felelés
vezetbje, szakmai irdnyitdja az intézmeényben folyd palyazati tevékenységeknek, valamint az iskolai
és iskolan kivlli szakmai, palyaorientacidos és kulturalis rendezvények, ill. a versenyszervezés
koordinatora. Intézményi szinten az oktatéi tovabbképzési rendszer mikodéséért felels

vezetbhelyettes. Feladatat részletesen szabalyozza munkakéri leirasa.

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

orarend altal meghatarozhato idében rogzitett.
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3.4. Képzési tanacs

Az intézmény a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl alld, a szakképzd intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiletként mikodd képzési

tanacsot hozott létre.
A képzési tanacsba
a) a szuldk képviselbit a szakképzb intézmény tanuldinak térvényes képviselbi,

b) a tanuldk képviselbit a szakképz6 intézmény diakdnkormanyzatanak tagjai, diakbnkormanyzat

hianyaban a szakképzé intézménybe jard tanulok,
c) az oktatoi testllet képviselit az oktatdi testilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsban a tanuldk torvényes képvisel6i, valamint a tanulék és az oktatdi testiilet

képvisel8i azonos szamban, 2-2 fével vannak jelen.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk kézil valasztott elndk képviseli.

- A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatod
munka eredményességét.

- A képzési tanacs a tanulék  csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a  szakképzd intézmény  vezetbjétél, az e  koérbe
tartoz6 Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testilet

értekezletein.

A képzési tanacs sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek

megvalasztasaroél sz6tébbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ugyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata — az Szkt. és rendelete — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza. A
képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatjia a szakképz6 intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény mikodéseét.

A képzési tanacs tagjai tanévenként legalabb két alkalommal Gléseznek. Ezeken az Uléseken az

elndk beszamoldi kotelezettséggel bir.

3.5. Minéségiranyitasi Csoport (MICS)

A szakképzésrdl szoldo 2019. év LXXX. torvény (Szkt) és a Szakképzésrdl szoélo torvény

végrehajtasardl szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozza a szakképzd
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intézményekre vonatkozé mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, el6irja a mikodési feltételeket

és feladatokat.

A minéségiranyitasi rendszer mikdodtetési feladatait az intézményi minéségiranyitasi csoport (MICS)
latja el. A MICS létszamat 5 fében hataroztuk meg. A csoporton bellil az intézmény teljes szervezeti
lefedése (valamennyi agazat részérdl) biztositott, és 1 taggal az intézményvezetés is képviselteti

magat a csoportban.

A MICS végzi az 6nértékelés feladatainak szervezését, koordinalja a lebonyolitast az Onértékelési
és a Fejlesztési Csoport tagjaival egyuttmikddve, de valamennyi oktatonak van feladata a
mindségfejlesztési munkdban. A MICS feladata a mindségbiztositasi és onértékelési folyamat soran

a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.

A Mindségiranyitasi Csoport felépitése: MICS-vezetd, valamint tovabbi 4 f6 tag (kézulik 1 f6 az

intézményvezetést képviseli).

A Mindségiranyitasi Csoport alland6 (léseinek idSpontjai: heti rendszerességgel o6rarendhez

igazodoan, illetve a feladatok ellatasanak szikségessége szerint.

A munka megszervezése a feladatok jellegébél addddan: csoportos vagy egyéni, jelenléti vagy

online.

Az intézmény a mindségiranyitdsi munkahoz biztositja az infrastrukturalis feltételeket, a digitalis

eszkozrendszert — laptopot, pendrive-ot, irodaszereket — minden MICS tag szamara.
Kapcsolattartas a MICS és az iskolavezetés kozott:
A Min6ségiranyitasi Csoport vezetdje a (munkakozosség-vezetdkkel) kibbvitett vezetdség tagja.

Ennek eredményeképp részt vesz valamennyi kibdvitett vezetdi értekezleten az éves Intézmeényi
Munkatervben foglaltak szerint. Az igazgatoval és a MICS-tagként kozrem(kodd (altalanos)
igazgatdhelyettessel egyluttmikoédve koordinalja a csoport munkajat, valamint kapcsolatot tart a

szakképzési centrum mindségbiztositasi vezetdjével.

A Mindségiranyitasi Csoport vezetbéjének a beszamolasi idészakokban beszamolasi kbtelezettsége

van az igazgato és az oktatoi testilet felé.
A szakképz6 intézmény minéségiranyitasi rendszere
Minéségpolitika

Az intézmény meghatarozta kildetését, jovoképét, stratégiai célrendszerét és a
mindségiranyitdsanak szervezeti kereteit. Folyamataban kezeli, rendszeresen felllvizsgalja, értékeli

mindségpolitikajat, szikség esetén modositja azt.
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Onértékelés, kiilsé értékelés

Az onértékelés és a kilsé értékelés azonos szempont- és elvarasrendszer, valamint indikator-
rendszer szerint valosul meg. Kézikonyv tartalmazza az értékelési szempontokat és elvarasokat, az

eljarasrendet, a mdédszertant, az eszk6zdket (pl. kérdbivek), a szakképzési indikatorokat.
Az intézmények a MICS koordinalasaval készitik el a sajat mindsegiranyitasi rendszeriket.

A MIR mikodtetésének alapja, hangsulyos eleme a rendszeres, tobbszintl dnértékelés, amely az
indikatorok évenkénti gyljtésével és elemzésével kétévente torténik. Az intézmény meghatarozza
erésségeit és fejlesztendd terileteit, és ennek fliggvényében cselekvési tervet készit a fejlesztés

tervszerli megvalositasa érdekében.
A munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

A munkatarsak minéségiranyitasi feladatait a munkakoari leiras és az intézményi SZMSZ hatarozza
meg.
v" A munkakoéri leiras alapjan, munkakorbe beéplilé feladatok:
A vezetbk
= részt vesznek a dontésekben
= részt vesznek a célok meghatarozasaban,
= részt vesznek az onértékelésben,
= részt vesznek az adatok gyijtésében és szolgaltatasaban,
= részt vesznek a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban,
= részt vesznek a fejlesztések megvaldsitasaban.
Az oktatdk
= részt vesznek a dontések el6készitésében,
= részt vesznek a célok meghatarozasaban,
= részt vesznek az onértékelésben,
= részt vesznek az adatok gydjtésében és szolgaltatasaban,
= részt vesznek a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban,
= részt vesznek a fejlesztések megvalodsitasaban.
Nem oktatéi munkakoérben dolgozok
= részt vesznek az adatok gyljtésében és szolgaltatasaban
= részt vesznek a fejlesztések megvaldsitasaban.
v" A nem rendszeres minéségiranyitasi feladatok:
A vezetbk
» kdzremikddnek a partneri mérésekben,
= elvégzik az dnértékelés értekelési tertletenkénti értékelési feladatait,

= részt vesznek a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban.
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Az oktatok

= kdzrem(ikddnek a partneri mérésekben,

= elvégzik az onértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatait,

= részt vesznek a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztdé csoportokban.

A csoportok munkaszervezése a feladatok jellegébél adéddan, csoportos vagy egyéni, jelenléti vagy

online.

4. Az intézmény kézdsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1. Az oktatok k6zossége

Az oktatdi testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és doéntéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakaort betolté alkalmazottja és az intézmény vezetésége.
Véleményezési és javaslattévo jogkdre kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.

Doéntési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:

- aszakmai program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- ahazirend elfogadasa,

- aziskola éves munkatervének elfogadasa,

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- az éves tovabbképzési terv elfogadasa,

- az oktatdi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasa,

- atanuldk fegyelmi tgyei,

- az intézményi programok szakmai véleményezése,

- az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
tartalma,

- sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat és

véleményezi a diakdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatoi testlilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kézil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddeési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozésségeket
érint6 részeinek elfogadasardl;
- aziskola éves munkatervének munkakdzossegeket érinté részeinek elfogadasardl;

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést -
kivételes esetektdl eltekintve - az oktatoi testilet helyett az osztalyban tanité tanarok kdzossége

hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirél a fegyelmi bizottsag (FB) hoz ddntést, amelynek megvalasztasara az
adott fegyelmi Ggy targyalasa el6tt keril sor. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az elndkét sajat

tagjai kdzul valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak az oktatdi testiletnek a déntést

kovetd legkdzelebbi oktatoi testileti értekezleten.

Az oktatéi testllet havonta munkaértekezletet tart, ezt az igazgaté vagy az altala felkért
igazgatéhelyettes vezeti. Az oktatdi testllet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente

két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatdi testllet tagjai kdzll. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijelolt oktatd
vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatod, a jegyz6kdnyvvezetd és az oktatoi testilet jelenlévé tagjai kozul

két hitelesité irja ala.
4.2. Az intézményi alkalmazottak k6zossége

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betéltd alkalmazottja és a felséfoku végzettséggel

rendelkezd, nevelb és oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazottak.
Iskolatitkarok: az iskolai adminisztracios, tanligy-igazgatasi feladatok ellatasat két iskolatitkar
seqiti.

Adminisztrator: az iskolai adminisztracios, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat az iskolatitkarokon

kivul az ugyintézd/adminisztrator segiti, aki egyben az irattarazasért felel6s.

Rendszergazda: iskolai informatikai halézat mikddtetéséért, valamint az iskolai szamitogeépek, IKT

eszk6zok mikodéséért felel6s munkatars.

Kancellari ligyvivé: az iskola és a szakképzési centrum kdzott a munka- és pénzigyi feladatok

ellatasaban kozvetlen kapcsolattartd és helyi feladataiért felelés munkatars.
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Miiszaki ligyvivé: az intézményi vagyon nyilvantartasaért, védelméért, az intézmény mikodéséért
felel6s munkatars, az iskola és a szakképzési centrum kozott kdzvetlen kapcsolattartd szerepet tolt
be.

Egyéb feladatot ellaté munkatarsak

Az egyéb (funkcionalis) feladatokat az iskolaban udvaros, recepcios és takaritd munkatarsak latjak

el.
4.3. Az intézmény sziil6i szervezete

A szliléi szervezet fogalma a korabbi szakképzési jogszabaly szerint nem relevans.

Az iskolaban a szul6k jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekeében, illetve az
intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé joggal

rendelkezd szervezetként a képzési tanacs mikodik.
Az intézmény szil6i kozossége képviselettel vesz részt a képzési tanacs munkajaban.

A szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érintik. Ebbe a koérbe tartozé lGgyek targyalasakor képviseldjik részt vehet az oktatédi testileti
értekezleten. Véleményt nyilvanithat a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikdodési

szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor.

A szilékkel és a didkdbnkormanyzattal, igy a képzési tanaccsal torténd szervezett és kdzvetlen
kapcsolattartas a fejlesztési és innovacidés igazgatdhelyettes, ill. az igazgaté hataskore. A

szervezetek tagjai munkaidében egyénileg is felkereshetik az iskolavezetést.
4.4. A képzési tanacs

A képzési tanacs meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény mikodését, munkajat érint6

kérdésekben véleményez6 és javaslattevo testuletként miikodé szervezet.
A képzési tanacsba
a) a szuldk képviselbit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képviselbi,

b) a tanuldk képviselSit a szakképz6 intézmény diakdnkormanyzatanak tagjai, diakonkormanyzat

hianyaban a szakképzé intézménybe jard tanulok,

c) az oktatoi testllet képviselGit az oktatoi testulet tagjai, valasztjak.
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A képzési tanacsba a tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatéi testilet azonos szamu

képviselbt valaszthatnak. Ez az intézményben 2 16 sz(il6, 2 f6 tanulo és 2 f6 oktatd részvételét jelenti.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk kdzil valasztott elndk képviseli.

- A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesuilését, a nevelb és oktatod
munka eredményességét.

- A képzési tanacs a tanuldk csoportjat  érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a  szakképzd intézmény vezetdjétél, az e  koérbe
tartozé Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatéi testilet

értekezletein.

A képzési tanacs sajat mikdodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek

megvalasztasarol szétébbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az Ugyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzata — az Szkt. és rendelete — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza. A
képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatia a szakképzd intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz8 intézmény miikodését.

A képzési tanacs tagjai tanévenként legalabb két alkalommal Gléseznek. Ezeken az Uléseken az

elndk beszamoloi kdtelezettséggel bir.

4.5. Tanulok k6zossége

A tanulék és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk foglalkozason Kkivdili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat muakodik. A
diakdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgylilés, amelyen a tanuldi k6zdsségeket az osztalyok
DOK-képviseli, az osztalyok id6szakos kiildottei és a diakkorok kildottei képviselik. A kézgylilés
valasztja sajat vezet6ségét és a képzési tanacsba delegalt képviseldjét. A diakdnkormanyzat
munkajat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgato biz

meg Otéves id6tartamra.
A vezet6ség és a megbizott segit6 oktatd iranyitja az DOK-6t.
A diakdénkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:
- sajat mikddéserél;
- amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

- hataskorei gyakorlasardl;

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

20



A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.
A didkdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan mikddésének

targyi, technikai és mas feltételeit.
Az iskolai sportkér

Az intézményben mikodé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 06sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori

foglalkozasokat tart a Szakmai programban meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz8, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 ¢dras pedagodgiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés

6raihoz beszamithaté (tdmegsport foglalkozas).

A sportkdr felel6sét az igazgatod bizza meg az oktatoéi testilet véleményének kikérésével.
5. A munkaltatéi jogkérgyakorlas rendje

A szakképzési centrum részeként mikoédd szakképzd intézményt az igazgaté a féigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat
a hataskoroket, amiket a torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és
mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgaté vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

6. Az oktatok jogai és kotelességei

Az oktatét feladatanak ellatasaval dsszefliggésben megilleti az a jog (Szkt. 48. §), hogy
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1. személyét mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi mélidsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevékenységét értékeljék és

elismerjék,

2. a szakképzb intézmény szakmai programija, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés

modszereit megvalassza,

3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6zdsség veleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzeés céljait

szolgalé pedagdgiai szakmai eszkdzdket,

4. — az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképz6 intézményben a fenntartd eltérd rendelkezése hianyaban — a 4. § (2)
bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
munkajat, anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulét, illetve

a képzésben részt vevé személyt,

5. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,
6. az oktatdi testllet tagjaként részt vegyen a szakképz intézmény szakmai programjanak

és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és

értékelésében, gyakorolja az oktatdi testlilet tagjait megilletd jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel

foglalkozo testlletek munkajaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz
szukséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai

eszkozoket,
10. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Az oktato koételességei (Szkt. 49. §)

Az oktat6 alapvetd feladata
- a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése,
- a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkévetelményben meghatarozott

torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
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- sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru szemeély esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Az oktatd kotelessége tovabba, hogy

- a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fejlédését figyelemmel kisérje és

elésegitse,

- a tanuldkat, a kiskoru tanulé térvényes keépviseldjet, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanulo
térvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megdvasa vagy

fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- atanuld, a kiskoru tanulé térvényes képvisel8je, illetve a képzésben részt vevé személy

javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

7. A munkakdzosségek

Az azonos feladatok (azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd)
legalabb 6t oktatd részvételével egy szakmai munkak&zdsség hozhatd létre. Egy szakképzd
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. Intézményunkben tiz szakmai

munkak6zdsség mikodik.

A szakképzési szakmai munkakdzdsségekben a kilsé gyakorldhelyek oktatdi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté az

oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzdsség — a szakképz§ intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik tagjai munkajanak szakmai segitésérdl, minéségi és
modszertani fejlesztésérdl. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd oktatdk munkajanak
segitése, javaslattétel a mentortanar megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola oktatéinak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezesében.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a szakmai munkakdzésségek részére tovabbi

feladatokat is megallapithat.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
félévente legalabb harom értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a munkakozésség-vezetd
hivia dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy a szakmai teriletért
felel6és igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada

inditvanyozza.
Az intézményben 10 szakmai munkak6zdsség mikodik:

- osztalyfénoki

- palyazati-innovaciés

- human

- real

- kreativ

- szépészet — kozmetikus
- szépészet — fodrasz

- pedagodgia

- szakmai alapozo

- human szolgaltatasi (intézmények kdz6tti) munkakdzosség.
Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkako6zosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak az oktatéi testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

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

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilén megbizasaira.

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

- Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

- Egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetségével.

- A munkak6zdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.
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-  Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

- Felmérik, értékelik és elemzik a tanuldk tudas- és kompetenciaszintjét, az eredményeket
beépitik szakmai munkajukba.

- Szervezik az oktatok tovabbképzését.

- Osszeéllitjék az osztalyozo, a kilénbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, feladatait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

- Meghatarozzak és kidolgozzak a tanulmanyok alatti bels6 mérési szakaszokhoz kapcsol6do
vizsgafeladatokat, azok értékelési rendszerét.

- Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Azintézménybe kerll8, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokokat tamogatd szakmai
vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Mindezekeért a feladatokért vezetbi hataskorben felelésséget vallalnak.

A szakképzési szakmai munkak6zosségek kapcsolatot tartanak a dudlis gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatékat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a
szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati

fejlesztésekre.

Az intézmények kozotti munkakoézdsségek a Debreceni Szakképzési Centrum intézményei kozotti
tematikus szakmai feladatellatast, az intézmények koézotti szakmai kommunikaciét, a jégyakorlatok
és tapasztalatok megosztasat, cseréjét képviselik és valdsitjak meg a Debreceni Szakképzési
Centrum altal meghatarozott min&ségkritériumok érvényesitésével valamennyi intézményre

vonatkozoéan.

Az osztalyfénoki munkakdzdsseg segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Valamennyi munkakozosseég felelésséggel vesz részt az iskola mindségiranyitasi rendszerének
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8. Az intézmény kézésségeinek kapcsolattartasa
8.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezeték kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kézotti kapcsolattartas megvalésul:

- a mindennapos szébeli vagy telefonos kapcsolattartas formajaban, valamint a kézponti
online levelez6 rendszeren keresztll;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara ésszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott tétma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

- az igazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az igazgatéhelyettesekkel és a szakmai munkakdzosseg-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet8sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Minden érintett fél torekszik a kozvetlen, kétiranyd, tobbcsatornas kommunikacié hatékony

megvalodsitasara.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyféndk vezetésével félévente legalabb egy
alkalommal (oktober-november) vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket
(pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében
stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktatd, vezetéje az osztalyfénok, aki sziikség esetén
jogosult az osztalyban tanitdé oktatdk Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testilet
egy-egy kisebb tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott k6zOsség problémainak megoldasat az érintett k6z0sséggel kozvetlen

kapcsolatban allé oktatdkra ruhazza at.
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Az osztalyfénoknek az értekezletekrél (irasbeli és/vagy szébeli) beszamolasi kdtelezettsége van az

osztalyféndki munkakozoség vezetbje, valamint az altalanos igazgatéhelyettes és az igazgato felé.

8.2. Szakmai munkako6zésségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzdsségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelések. A szakmai munkakézdsségek
vezet6i a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa elétt k6zos megbeszélésen egyeztetik

az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkakozossegek vezetbi az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzoésségeken beliili

ellenérzések, értékelések eredményeirél.

Ennek rendje: évente legaldbb két alkalommal, a félév és a tanévzaras elbtti beszamolasi

id6szakban kotelesek szoban és irasban bemutatni, értékelni a munkakozosség munkajat.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzdsségei, munkajukba
k6zb6s munkaértekezletek szervezésével bevonjak a kilsé képzShelyek kapcsolattartoit, oktatoit.
Errdl tajékoztatjak a miiszaki és a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyetteseket, esetenként

az igazgatot is.

A munkakozosség-vezettk felelnek a rendszeres és hiteles informacio-atadasért mind a

munkakdzdsség tagjai, mind az iskola vezet6sége felé.

A munkak6zdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kételesek haladéktalanul
és hitelesen, tudatos vezet6i felel6sségvallalassal megosztani a kozosség tagjaival. Szikség esetén

az elektronikus Uzenetek szétkildésérdl, az adatok, informaciok begydijtésérdl is 6k gondoskodnak.

8.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (tanarok, szakoktatok, kilsd képz&helyek oktatéi stb.), osztalyfénokei, vezetdi a
szUl6i értekezleteken, szuléi fogaddénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a szul6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szil6 szamara az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis naplé és ellendrzé konyv. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté

kérdésekben az osztalyfénokak, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szulékkel.

Ott ahol a vonatkoz6 jogszabalyok a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je részére jogot vagy
kotelezettséget allapitanak meg, a nagykoru és cselekviéképes tanuldé esetében az ilyen jogok
gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése a nagykoru és cselekv8képes tanulét illeti meg vagy
terheli — a képzési tanacsba torténd delegalas kivételével. Ha a nagykoru és cselekvéképes tanuld

onallé jovedelemmel nem rendelkezik és szuléjével k6z0s haztartasban él, a tanuldi jogviszony,
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illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziinésével, a tanulmanyi kotelezettség teljesitésével és a

fizetési kotelezettséggel jard dontésekrél a nagykoru tanulé sziléjét is értesiteni kell.

Az iskola tanévenként legalabb két szildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb két alkalommal tart
fogadddrat. A szildi kdzdsségek részt vallalhatnak az iskolai foglalkozason kivili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikoédnek az adott feladatot
végrehaijtd oktaté k6zésséggel. Az oktatdk munkaja megismerésének segitése érdekében a szulék

szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkak6zdssegek.

8.4. Diakonkormanyzattal val6é kapcsolattartas

A szakmai munkakdzOsségek, az osztalyfédndki munkakdzbésség, az osztalyban tanité tanarok
k6zéssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, az iskolai sportkérrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozason és a foglalkozason kivili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygylések, évfolyamgyilések, diakkdzgyllés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykd6zosségek és a tanulék az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15

napon belll valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdéi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetdségi Ulésen és a

koézgylléseken részt vesz.

A hataskarileg illetékes fejlesztési és innovaciés igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola
vezetGsége altal hozott, a tanuldkat érinté6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakbnkormanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté
és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli 6sszehivasat kezdeményezze.
Szikség esetén az oktatoi testuleti értekezletre a diakonkormanyzat képzési tanacsba valasztott
képvisel8i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat mikoédéséhez szikséges feltételek biztositasa

az iskola vezetésége és a DOK kozott létrejott Egylttmiikddési megallapodas szerint torténik.

8.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a terlletért

felel6s igazgatohelyettes felel6s.
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8.6. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységgel.
9. Az intézmény miikédési rendje, nyitva tartasa

9.1. Csengetési rend

Becsengetés Kicsengetés
1. 7:40 8:25
2. 8:30 9:15
3. 9:25 10:10
4. 10:20 11:05
5. 11:15 12:00
6. 12:20 13:05
7. 13:10 13:55
8. 14:00 14:45
9. 14:50 15:35
10. 15:40 16:25
11. 16:30 17:15
12. 17:20 18:05
13. 18:10 18:55
14. 19:00 19:45
15. 19:50 20:35

9.2. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6:00 6ratél 21:00 6raig tart nyitva. Ettél
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton a felnéttek szakmai
oktatasa foglalkozasainak rendje szerint legfeljebb 16:00 6raig tart nyitva az intézmény. Vasarnap,
illetve tanitasi szlnetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetje altal engedélyezett

foglalkozasok (felnéttek szakmai oktatasa, képzése, projekt-6ra) programok idétartamara
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lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére k6zzétett Ggyeleti rend hatarozza meg.

Az intézményt egyebként zarva kell tartani.

A foglalkozasok a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti 6ra 7:40 o6rakor kezdddik. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja.
Kdrézvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi
engedély szikséges. A gyakorlati oktatas a hazirendben a ,gyakorlati oktatas érarendje” részben, a
felnéttek szakmai oktatasa a képzés érarendi beosztasanak megfeleléen meghatarozott rend szerint

folyik.
Az 6rarendekrél a titkarsagon és a recepcion keresztil tajékozodni lehet.

Az oktatd és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen

a kovetkez6 foglalkozas.

Az Orakdzi szliinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan a fejlesztési és innovacios
igazgatohelyettes, valamint az osztalyfénoki munkakdézosség-vezetd altal kialakitott digyeleti rend

és az iskoladr biztositja a tanulok felugyeletét.

Az oktatok és vezetdk reggeli Ugyelete 7:30 orakor kezd6dik. Az lgyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes oktaté figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset, ill. rendkivili

esemeény esetén azonnal intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tarté szakoktatd latja el. Az
osztalyokban az lgyeletet a hetes latja el. Az osztalyon belili Ggyelet, azaz a hetesek beosztasat

az osztalyfénok végzi, és a Krétaba bejegyzi.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén a fejlesztési

€s innovacios igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

9.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé beosztasat

az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja egyutt hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (21/22 éra + a korrekcid) és a kétdétt munkaidd (32 6ra)
kozotti 6rakban ellatandé feladatokat az igazgatd hatarozza meg. Az igazgaté altal erre az idére

meghatarozott feladatok ellatasa nem kuilon feladat, hanem az oktaté munkakoéri leirasanak része.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testilet
tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza, de ez lehet a jogszabalyban

rogzitett eseti helyettesités, ill. felligyelet, valamint egyéb, a munkakdérben ellatando feladat is.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében (8 6ra) az oktatd maga jogosult meghataroznia

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az orai kezdete elbtt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és érait a

mindenkori csengetési rend szerint felkészUllten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli Ugyeletet ellatd oktaténak az Ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.

Az iskolai tanmihely mikodési rendjében a sziinet (ebédszilinet) hazirendben meghatarozott ideje
kotelez6en betartandd, ettdl eltéré szinetet a szakoktaté a vallalati kapcsolatokért felelds
igazgatdhelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kivlli helyszinen megvalosuld
gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktaté engedélyezi, de a tanuldk felligyeletérél ebben

az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 tanaroknak az 01t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, a
foglalkozasok alatt azonban az 6lt6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek

megbrzéserdl az 6ra megkezdése elbtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén legalabb 30 perccel a munkakezdés elétt (7:10 6ra) telefonalni kell a
munkakdzdsség-vezetének, aki megszervezi a helyettesitést. Ezzel egyidében értesiteni kell a
hianyzasrol a terliletvezetét. A betegség, hianyzas okat és varhaté id6tartamat megjeldlve a
tavollétet e-mail kildésével jelezni kell egyidében a vezetdség (vezetoseg@dszckreativ.com) és a
kancellari tGgyvivé felé, hogy 6 a jelentési kotelezettségének eleget tudjon tenni. Az Gjbdéli munkaba
allast a vezetbség, valamint a kancellari Ggyvivé felé ismételten jelezni kell az adott e-mail cimen,

legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

Minden mas esetben legaldbb két nappal elébb kell kérelmezni, ill. bejelenteni a tdvolmaradas okat.

Kivételt képez ez aldl a gyermekek utan jaré pétszabadsag betegség esetén.

A szabadsag kérelmezése egységes formanyomtatvanyon, (rlapon torténik, melyet e-mailben

tovabbitani, és a terlletvezet6 altal alairva a kancellari tgyvivénél leadni szikséges.
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Szorgalmi id6szakban oktato részére szabadsag csak rendkivil indokolt esetben, irasbeli kérelem

alapjan kérhetd. A szabadsagolasi rend betartasaért a terliletvezet6 igazgatohelyettesek felelések.

9.4. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betdlté

alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakoérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitia meg. Munkakéri leirasukat az

igazgato keésziti el a mlszaki Ugyvivé javaslatai figyelembe vételével és az iskolatitkar segitségével.

Az egyéb munkakort betdlté alkalmazottak a munkakezdés el6tt 15 perccel kotelesek megjelenni,

atoltozni és felkészlilni a munkakezdésre.

A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az-igazgatd; adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas

esetén az illetékes terliletvezetdt a korabbiak szerint ismertetett moédon kell értesiteni.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétél

legalabb 6 6rat munkaban tolt.

9.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonséga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézményben tartézkoddkra egységesen vonatkozik, hogy kotelesek betartani az iskola

Hazirendjében és egyéb szabalyzataiban foglaltakat.

Az iskolaba érkezd idegeneket a recepcidos fogadja, és a fogadd féllel egyeztetve, annak
engedélyével engedi be 8ket. Szikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes
szemeélyhez. A portas nyilvantartja az érkezbket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az
iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan |éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezet6jének kuldon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriletén, a

regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracio nélkul Iéphetnek be az éplletbe a szlilék a fogadoorak,
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szUl6i értekezletek, szll6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén, valamint a szakképzési

centrum vezetdi barmikor.

9.6. Az iskolaban valé tarté6zkodas szabalyai

Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak, és a portan kapott belép6 kartya alairatasaval igazoljak az Ugyintézés

tényét. A kartyat tavozaskor leadjak a portan. Ettol eltérni kizardlag igazgatoi

A foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kerilhet

sor az 6rak lényeges megzavarasa nélkul.

A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kkijelolt

tanteremben vagy az Unnepély helyszinén térténik.

Az intézményben tartézkodod idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzdé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

9.7. 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.

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kéztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelés:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséert,
az iskola rendjének, tisztasaganak megd6rzeséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a diakok a foglalkozasokon az el6irdsoknak, szabalyzatoknak megfeleléen hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, tanmihelyeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, tanmUhelyek, szertarak bezarasa az érat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasokat
koévetben — a technikai dolgozok feladata.

A tantermek nyitva tartdsa az 6rakdzi sziinetekben kizarélag az oktatoi tgyeleti rend és a hetesi
rend szakszer( mikodése mellett lehetséges, engedélyezett.
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A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a felelés igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek rendezett allapotaért, tisztasagaért, vagyonvédelméért az intézmény valamennyi
tanuldja és dolgozdja felel. A tandrak utan a termekben a tisztasagot az orat tartd oktatd és a hetesek
ellendrzik.

Az érarend szerint utolso orat tarté oktatdé gondoskodik a székek padokra térténd felhelyezésérdl,
hogy a takaritas a felnéttek szakmai oktatasa foglalkozasainak megkezdése el6tt megtérténhessen.

10. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatdé munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmertild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetéje felelds.

Az ellendrzés éves utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellenérzést veégez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoérikben az
igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellenbrzési jogkore az
osztalyukban folyd oktatd- nevel® munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

- A foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az
igazgatdhelyettesek, a munkakozésség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokdk
végzik ora- és foglalkozas-latogatassal.

- A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

- A foglalkozasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszer(en.

- Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatoéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat.

- Pedagogiai adminisztracié ellen6rzése: tanugyi dokumentumok (beirasi naplo,
torzslapok, bizonyitvanyok), tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato az alairasi
jog gyakorlasaval végzi az ellen6rzést.

- A szlléi értekezletek, fogaddérak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

- Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfé6nokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatdhelyettes havonta ellenérzi a digitalis naplé
ellen6rzése soran.

- Az 6sztdndijjogosultsag ellenérzése folyamatos a tanév soran.
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- A vezet6i ellenérzés a Kkijelolt osztalyok egész éves nyomkdvetésével zajlik havi

rendszerességgel.

Az igazgato rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkakozdsség, a képzési tanacs is.

Az ellenbrzést és annak megallapitasait irasban tényszeriien és hitelesitett médon dokumentaini

kell (Jegyz6konyv, Feljegyzés). Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett

oktatéval, az iskola vezet6ségével, a munkakdzosseg-vezetbvel, illetve a munkakdzésséggel. Az

értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidanyossagok kiklszdbdlésére, potlasara vonatkozé

hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. A tapasztalatok O0sszegzésére, elemzésére, a

kovetkeztetések levonasara, tovabbi feladatok kijeldlésére vezetdi, kibbvitett vezeti, oktatdi testileti

vagy munkakdzosségi értekezleten kerdl sor.

A belsé ellendrzések célja:

11.

Segitse a torvényesség biztositasat: a torvények, rendeletek, a kiilsé és belsd utasitasok,
illetve el6irasok maradéktalan betartasat minden teruleten.

Segitse az intézmény valamennyi dolgozdja szamara a megfelel6 munkavégzéshez
szlkséges targyi, munkavédelmi és egészséguigyi feltételeket.

Segitse az intézmény szabalyos és biztonsagos mikodését az ellenérzések soran feltart
hianyossagok, illetve szabalytalansagok kikliszobdlésével, a tanulsagok levonasaval.

Az intézmény vezetbje, illetve helyettesei, valamint a munkakdzosség-vezetdok és a miiszaki
és kancellari ugyvivé szamara adjon a szakterlletlk iranyitasahoz szikséges megfelelé
méretl és szinvonalu informaciot.

Segitse az intézményvezetés, a gazdalkodas és vagyongazdalkodas hatékony mikodéseét.
Segitse a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Segitse az eredményes, a magas szinvonalu és hatékony munkavégzést valamennyi

tertleten.

Az intézmény értékelési rendszere

11.1. Az oktatok értékelése

A szakképz6 intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer (MIR) alapjan végzi. A

szakképz6 intézmény minbségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos

fejlesztésére iranyul.

11.2. Az értékelési rendszer
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Az Uj oktatdi ertékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitando eértékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetéje végzi haromévente, tdmaszkodva vezet6
tarsai munkajara, sziikség esetén szakértét is bevonva. Az oktatéi értékelés szempontjai az

LEQAVET” és a ,Hay-rendszer” alapjan készultek.

Az oktatét az Szkt. 50. §-a értelmében az igazgaté harom évente értékeli a szakképzésért felelés

miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott moédszertan szerint.

A Debreceni Szakképzési Centrum féigazgatdja a mindségiranyitasi rendszerben régzitett moédon
meghatarozta a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait, ennek

keretében az oktatéi értékeléssel kapcsolatos konkrét feladatokat.

A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében a modszertani javaslat alapjan elkészitette az

oktatok értékelési rendszerét, amely megfelel az Szkr. 48. §-aban foglaltaknak.

11.3. Az oktatdi értékelési rendszer célja

Az oktatoi értékelési rendszer legalapvetébb célja a szakképzé intézmények szakmai fejlédésének
tamogatasa. Tovabbi cél, hogy az oktatasi-nevelési-képzési tevékenység egységes és nyilvanos
elvarasok alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-
pedagdgiai arculatat, erfsiteni a tanuldkdzpontu oktatast, nevelést, képzést és a mindségi
pedagdgiai-szakmai munkat, tovabba el6segiteni a mindehhez valé egyenlé hozzaférést. Hosszu
tava célja az oktatok és az intézmények kdérében a helyi pedagogiai értékek bemutatasa, az
intézmény altal kialakitott j6 gyakorlatok elterjesztése, ezzel egyitt a magas szakmai szinvonalu

szakképzés biztositasa.

Az Uj értékelési szempontrendszer alapjaul szolgal az oktatominésités helyébe [ép6 —
szakképzésben alkalmazando - oktatoi értékelési rendszernek. A szakképzési agazati irdnyitas az
oktatd értékelésében elkdtelezett a mindségi szempontok érvényesilése irant. A meghatarozott
értékelési terlletek és szempontok elvarasokként fogalmazdédnak meg a szakképzésben dolgozo

oktatdkra vonatkozodan.

2020. julius 1-jét kovetben az Uj besorolasoknal az uj oktatoi értékelési szempontsor tamogatja a

min&ségi szempontok alapjan tértén6 munkabér megallapitédsat.

11.4. Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

Az oktatoi értékelési rendszer a Debreceni SZC Kreativ Technikum valamennyi oktatéi munkakoérére
kiterjed (kozismereti, szakmai oktatdk, iskolapszichologus, konyvtarostanar, fejlesztéoktatd). A
szakképzd intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetenciakra vonatkozo kiegészitett

vezetlbi értékelési rendszer készdlt.
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A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatdkat, illetve munkakoriket minden értékelési teriletre
vonatkozdéan értékelni kell. Az oktatd megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd

intézmeény vezetbjével az értékelés eredményerol.
Az oktatéi értékelési tablazat felépitése tiz értékelési terlletbdl all:

- 1-3. értékelési terllet az adott munkakoér értékelésére vonatkozik,
- 4-10. értékelési terllet a munkakdrt betdltd oktatd szakmai kompetenciainak

teljesitményértékelése.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az
oktaték értékelési rendszere keretében az igazgatdé a tovabbi intézményvezetdk és — dontése

alapjan — kuls6 szakeértd bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatdé munkajat, er6sségeket és fejlesztendd terileteket hataroz meg, jévahagyja az

oktaté altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgalja az Europai Szakképzési Min&ségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan

kidolgozott elvarasrendszer teljesulését, ennek keretében az oktatd

- szakmai felkésziltségét,

- a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,

- pedagodgiai tervezését,

- pedagogiai értékelését,

- egyuttmikodését mas oktatdkkal, a szulbkkel és a gyakorlatioktatasi partnerekkel,
- személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenységét,

- innovacids tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az értékelési szempontok az értékelési terilet lebontasat jelenti, amelyek az 6sszes terllettel és
azon belll a szempontokkal egyutt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az értékelés soran az
egész értékelési terliletre 1-6 ponttal kell értékelni az oktatod teljesitményét, kompetenciait.
Természetesen nem minden oktatéi munkakoérben relevans minden szempont, a nem relevans

szempontoktdl eltekintve a teljes értékelési tertletre nézve kell pontozni az oktaté teljesitményét.

A magyarazat az értékelési teriiletek szempontjaiként segiti a hasznald szamara az adott értékelési

szempont szakképzd intézményi értelmezését.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhaték azok az informacios forrasok, amelyek a
vezetli értékelésnek az alapjat jelentik. Az elsé besorolasnal ezek kdzil a rendelkezésre allé
informacioforrasokat kell felhasznalni. Az értékelési terlilet pontszama 1-t6l 6 pontig terjed, amely

az oktaté kompetenciainak, teljesitményének elért szintjét jelenti.
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Az Ertékelési tablazat a kompetenciateriiletekkel és indikatorokkal megtalalhato: https://ikk.hu/

oldalon.

Az intézmény vezet6i és oktatdi értékelésének részletes szabalyzatat a Debreceni SZC Kreativ

Technikum minéségiranyitasi kézikonyve tartalmazza.
11.5. Minéségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi feladatok megszervezésével, lebonyolitdsaval és adminisztraciojaval a

szakképzési centrum kancellarja az 6t tagbdl allé minéségiranyitasi csoportot (MICS) bizza meg.
A csoporttagok személyét az igazgato terjeszti fel.

A MICS-vezetd teljeskorlen tervezi, el6késziti, szervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport munkajat.
Részt vesz a kibdvitett vezetsi értekezleteken. Az igazgatonak rendszeresen, az oktatéi testuletnek
az félévi és év veégi oktatdi testileti értekezleteken, a duadlis partnereknek a Partnertalalkozén
beszamol a MICS munkajardl. |d6kozben felkészitéseket, tajékoztatokat tart az aktualis feladatokkal

kapcsolatban.

Elkésziti az oktatoi értékelés Utemezését. Az oralatogatasok utan ellendrzi és dsszesiti az értékelés
adminisztraciéos dokumentumait, melyeket személyes felel6sséggel bocsat az igazgatd

rendelkezésére. Munkajat folyamataban a minéségiranyitasi csoport vezetéségi tagja ellenérzi.
A csoport tovabbi tagjai:

- az altalanos igazgatéhelyettes (mint felelés vezetd) és

- harom oktat6 (a kilonb6z6 szakmai tertletekrdl).

A csoport tagjai a Debreceni SZC Kreativ Technikum min8ségiranyitasi kézikbnyvében foglaltak

szerint jarnak el.

A MICS az éves Munkatervben (Intézményi énértékelés feladatai) Utemezetten megtervezi a

kapcsolattartas rendjét.

12. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezet6sége belsé testiletként konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik.

Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas k6zosségeinek képviselbivel, igy a képzési
tanacs, a diakonkormanyzat elndkével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato

feladata. Az igazgato felel6s azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
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megteremtse, meghivia a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsolédoéan a didakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
12.1. A szakképzd intézmény vezetdjének hataskore

lgazgaté

Az iskola igazgatéja gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka torvénykonyvében raruhazott
vezetli jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggl feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezetének koordinalasa.

Jogkore:

- Gyakorolja az intézményvezetdre atruhazott jogkdroket.

- Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
jogszabalyok a hataskoérébe utalnak.

- Tanul6i fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

- Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

- Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel, szervezetekkel val6 kapcsolat feltételeit és
modjait, az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

- Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikddését.

- Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkérét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

- Doént — ilyen iranya kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérdl.

- Meghatarozza az Ooralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkészlltségének ellenérzési médijat.

Feladata:

- Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- MuUkodteti az intézmény mindségiranyitasi rendszerét a jogszabalyban foglaltak szerint.

- Fellgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban.

- Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hatarid6re torténd tovabbitasardl.

- Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kdzremi(ikdd6é szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati

oktatasban résztvevd gazdalkodoé szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és minésitési, értékelési tervét.
Iranyitja az oktatok minésitési, értékelési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat.
Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik az oktatoi testllet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérdl és ellenbrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatas és
a tanmihelyi tevékenységek teriletén.

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

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelelé el6készitésérdl,
megszervezesérdl és lebonyolitasarol.

Tamogatja és el8segiti a tanuldszerzé6dések megkdtését.

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, fellgyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik az oktatd munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérél, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, az oktatéi testuleti dontések
végrehajtasardl, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasaral.

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

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasardl.

Biztositja a képzési tanacs, a diakdnkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit.
Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktaté beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzéket, illetve szlikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatéi testilet és a tanulokdzosség életét, a

40



diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sitd
és Ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban l1évé kilsé szervezetek, dualis partnerek,
valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkarok valamint a rendszergazda munkajat.

Kezeli és ellenérzi a KRETA rendszert (tanuldi és oktatdi jogviszonykezelés, felvétel stb.)
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitia a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szulbi
fogaddénapok, KT- értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

FellUgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a Képzési tanacs képviselbivel.

A kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

Az

a jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bulntetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddé kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolddd azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozasi joga a f6igazgatét illeti meg;

a kézbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a

kdzponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbklldhetéségének és

41



irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az altalanos

igazgatéhelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatdhelyettes.

12.2. A szakképzoé intézmény vezetdjének képviseleti joga, annak szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre, a DSZC SZMSZ-e betartasaval.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra
feljogosit.

A képviseleti jog az alabbi terliletekre és partnerekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkdorrel 6sszefiiggésben,

- azintézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

- telepullési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

- allami szervek, hatdésagok és birdsag elétt,

- az intézményfenntarto elétt,

- intézményi k6zdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy az oktatoi testilettel, a
szakmai munkakdzdsségekkel, a szulbkkel, a didkdnkormanyzattal, a képzési tanaccsal
torténé kapcsolattartas soran,

- mas koznevelési-szakképz6 intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiséqi
Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran,

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valdé jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairdl fenntartéi szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez8 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetbi beosztasban lévé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum kancellarja vagy az altala

feljogositott személy jogosult.

12.3. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felels vezetéje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkett6juk tartés
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy vezetét vagy
az egyik munkak6zdsség vezetdijét.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato6 irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdeté tablan, valamint

kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tgyeleti napokra is.

12.4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket ruhazza at a helyetteseire:
- az oktatok teljesitményértékelése, a mindségiranyitasi folyamatokban, szakmai
ellen6rzésben vald részvétel, vezet6i feladatok,
- amunkavégzeés ellendrzése,
- oktatoi szabadsagolasi terv elkészitése,
- azugyeletek és a helyettesitések elrendelése,
- aziskolai tanmihelyek miikddésének iranyitasa, felligyelete,
- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
- aziskolai dokumentumok elkészitése,
- a statisztikak elkészitése,
- beszamoldk elkészitése,
- az o6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése,
- atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése,
- avalaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa,
- atantargyvélasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa,

- vezet6i munkaterulethez kacsolddo tanuldi kérelmek elbiralasa, hatarozatok el6készitése,
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- anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté meginneplése,

- az oktatéi testlilet jogkdérébe tartozéd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese és ellenbrzése,

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

- az iskola kdzvetlen és kodzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikoédés tartalmi
elemeinek és operativ szervezésének kidolgozasa,

- azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskoérok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kér(i beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kdzotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
12.5. Az igazgatohelyettesek

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott oktatéja lehet. Az igazgatohelyettest
a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény esetében a féigazgatd az igazgatd

egyetértésével bizza meg.

Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik, az iskola vezet6jének
kozvetlen iranyitasa mellett. Hataskorik kiterjed a munkakdrik egészére. Az igazgatdhelyettesek
személyes felelésséggel tartoznak az iskola vezetdjének. Beszamolasi kotelezettséguk kiterjed az
iskola egész mikddésére, a feladatkorok belsé ellenérzésére, a tapasztalatok és az egész iskolat

erinté problémak jelzésére.
Altaldnos igazgatéhelyettes

Hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola tanlgyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z8dik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. lgazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
tanlgyigazgatasi terlletek és az iskolaban folyo kdzismereti oktatas felligyelete, tovabba a gyermek-
és ifjlusagvédelmi munka, a szocialis segité munkatarsak munkajanak iranyitasa.
Hataskorébe tartozik:

- az osztalyféndki munkakdzosség,

- a human munkak6zdsség,

- areal munkak6zdsség,

- katona oktato,

- szocialis segité munkatars,

- blnmegel6zési tanacsado.
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Jogkore:

A tanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

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

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok maédositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése az oktatdk jutalmazasara, kitlintetésére, szikség szerint fegyelmi
felel6ésségre vonasara.

Az elektronikus naplé miikddtetése.

Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

Kdzismereti oktatas iranyitasa, feligyelete, ellenérzése:
— lIranyitja és ellenérzi a kézismereti tantargyfelosztas, valamint az oktatasi program
elkészitését.
— lIranyitja és ellenérzi a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
- ranyitia a koézismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.
Iranyitja és ellenérzi az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajat.
Iranyitja és ellenérzi a kézismereti munkakdzdsségek munkajat.
Koordinalja és ellenérzi a kbzismereti terilet munkaidényilvantartasat, helyettesitési rendjét.
Elkésziti a kozismereti terulet tuléraelszamolasat, felelés az adott terlleten az éves
munkaid&keret megtervezéséért, szilkség esetén célfeladatok kijeldléséért.

Az igazgatoval egyeztetve terv szerint latogatja és értékeli a kozismereti oktatok
foglalkozasait.
Iranyitja és ellenérzi a tanlgyi dokumentumok kezelését.

Folyamatosan ellen6rzi a tanuldi hianyzasokat, intézkedik a tovabbi hianyzasok
megakadalyozasa érdekében.

Engedélyezi a kulonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Felméri a szakképzési 6sztdndijra jogosult tanuldkat, ellenérzi az igénylést, a jogosultsagot
és az elszamolast a Kréta rendszerben.

Kapcsolatot tart az illetékes gyermekvédelmi szervekkel.

Koordinalja és segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a szakterlletén mikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo6 foglalkozasokat.
Oralétogatésokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét, szakmai tuddsmegosztast szervez.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

45



Kapcsolatot tart a gyogypedagoégussal, a pedagodgiai szakszolgalattal. Gondoskodik a
fejlesztésre Kkijelolt tanulék (BTMN, SNI) nyilvantartasarél, a szakvéleményekben
megfogalmazottaknak megfeleléen az intézményi lehetéségeken bellil a fejlesztési feltételek
biztositasardl, a felmentési dokumentumok elkészitésérol.

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Kapcsolatot tart a blinmegel&zési tanacsadoval és az iranyitd szervekkel.

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezéseérdl.

Rendszeresen felllvizsgalja a szakképzé intézményi dokumentumokat, sziikség esetén
modositja, az oktatdi testiletet tajékoztatja.

Szervezi és ellenérzi a kdzismereti tertleten a tanuldk altal szabadon valaszthato 6rakat és
a foglalkozason kivuli foglalkozasokat.

Engedélyezésre el6késziti a kulonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
stb.).

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriletéhez tartozo foglalkozason kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

Szervezi az osztalyozo, kildénbozeti és javitd-potld vizsgakat.

Szervezi, ellenérzi a felzarkéztatd és tehetséggondozoé foglalkozasokat.

Szervezi a kétszintl érettségi vizsgat, ellenérzi a vizsgadokumentumokat.

Intézményi szinten iranyitja és koordinalja a KRETA e-naplé miikddését, a hozza tartozé
feladatokhoz illeszkedden folyamatosan aktualizalja azt.

Figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer hasznalatat, és az osztalyfénokkel
k6zbsen megteszi a szikséges javaslatot, és intézkedést kezdeményez a lemorzsolédas
megel6zése érdekében.

Koordinalja a SZIR-ben végrehajtand6 feladatok ellatasat, ellenérzi a rogzitett adatok
helyességét, kozremikodik a SZIR-es adatszolgaltatasokban.

Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyéb szakterlletét érinté adatszolgaltatasban, elemzésben.

Elvégzi az OSAP (SZIR) statisztika intézményi adatainak begy(ijtését, feldolgozasat.
Gondoskodik a ,Kiildnds kdzzétételi lista” adatszolgaltatasardl, karbantartasarol.

Elkésziti az 6rarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

Részt vesz a kdzismereti terlileten oktatok munkajanak ellenérzésében, értékelésében.

Az oktatoi testilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgaté
utasitdsa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamoldt készit az iranyitasa ala
tartozé terlleten folyd oktatas helyzetérél, szinvonalardl, problémairdl, a tanulok
elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérdl.

Koordinalja a végzettség nélkili iskolaelhagyas ellen hozott intézkedéseket, a felzarkoztatd
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foglalkozasokat.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktaté testileti, igazgatéi hatarozatok végrehajtasat.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél
kozvetlenll tajékoztatja az igazgatot

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

felettese kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelds:

Az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény oktatd és nevelé munka felelés vezetbje, az
igazgato, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozzéa rendelt jogkdrokben
onallé felel6sséggel intézkedik.

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatdsa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és felel6sséggel helyettesiti, ellenérzi és seqiti az
igazgatd utasitasanak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé ligyekben.

Felelés az informaciéaramlas gyors é€s pontos megtérténtéért (hirdetések, infok,
tajékoztatok stb.)
Vezetbi megbizasahoz mélté modon példamutatd, etikus magatartast tanusit.

Megobrzi a vezetbi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

Az oktatasi és nevelési terlileten a kdzismereti, illetve az osztalyfénoki munkakoézosségeken
keresztll, azok vezetéi altal iranyit.

Tanugyi vonatkozasban a térvények, a térvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartéi
el6irasok betartdja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgatdi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatoi
tantestlletnek, véleményuket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni,
észrevételeivel vezetétarsait segiti.

Szorosan egyuttmikodik a tobbi igazgatdhelyettessel, a munkakdzésség-vezetdkkel.

A szakmai igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatéhelyettest. Felel6sséggel

osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenérzései soran személyesen

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

feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, szakmai foglalkozasok aldli felmentésével, elézetes

tanulmanyok beszamitasaval kapcsolatos jogviszony Ugyek el6készitése, a szakmai vizsga

megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
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Kreativ munkak6zdsség,

Szépészet - Kozmetikus munkak6zdsség,
Szépészet - Fodrasz munkakdzosség,
Pedagdgia munkakdzosség,

Szakmai alapozé munkakozosség,

Human szolgaltatasi (intézmények kdz6tti) munkakdzésseég.

Jogkore:

Szakmai, kiemelten a szakmai elméleti oktatas iranyitasa, felugyelete.

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatdk jutalmazasara, kituntetésére, szukség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

Gyakorolja alairasi jogkdrét az igazgaté altal kiadott kildn intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kdtelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai alapdokumentumok modositasat.
Egyes feladatokban helyettesiti a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettest annak
hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

Helyettesiti az igazgatét, ha az altalanos igazgatdhelyettessel egyidejlileg hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) all fenn.

Jogkoreét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a szakmai oktatast.

Javaslatot tesz és engedélyezésre el6késziti a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi
kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, tanulmanyok, szakmai tapasztalat
beszamitasa stb.)

Koveti és mikodési tertletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat és
azok valtozasait.

Részt vesz a nevelb-oktatd munka, valamint a szakképzd intézmény miikddési rendjét
szabdalyoz6é dokumentumok megalkotasaban, médositasaban.

Iranyitia és ellenérzi a szakmai tantargyfelosztas, a képzési programok, a
programkovetelmények, a szakmai tanmenetek készitését.

Kézremlkodik a felndttek szakmai oktatasara, képzésére vonatkozé orarendek
elkészitésében.

Részt vesz a szakmai humanerdéforras-tervezésben, annak biztositasaban.

A szakmai tertlet munkaidényilvantartasat, helyettesitési rendjét koordinalja és ellenérzi.
Elkésziti a szakmai terllet tuloraelszamolasat, felelés az adott terlileten az éves

munkaidékeret megtervezéséért, szilkség esetén célfeladatok kijeldléséért.
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- Iranyitja és ellenérzi a szakmai munkak6zésségek munkajat.

- Ellenérzi és jévahagyja a szakmai oktatas tanmeneteit (a szakmai gyakorlat kivételével).
Gondoskodik a tanmenetek kdvetkezetes végrehajtasardl, a tantervek teljesitésérol.

- Az igazgatoval egyeztetve terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok foglalkozasait.

- Folyamatosan iranyitja és ellendrzi az oktatas minéségét a KKK-k szakmai el6irasai alapjan.

- Gondoskodik arrél, hogy az oktatok korszer(i, hatékony tanulasszervezési eljarasokat
alkalmazzanak, tevékenységikben tamogatja 6ket.

- Javaslatot tesz az oktatdk szakmai tovabbképzésére.

- Koézremikddik a beiskolazas szervezésében.

- Szervezi és koordindlja a szakmai vizsgak lebonyolitdsat, mely tevékenységében mint
kapcsolattarté egyittmikodik az akkreditalt vizsgakdzpont vezetésével, valamint a vallalati
kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettessel.

- Kapcsolatot tart az illetékes gazdasagi kamarakkal, szakmai gazdalkodé partnerekkel.

- Koveti KRETA e-naplé miikddését, a szakteriiletéhez tartozé feladatokhoz illeszkedden
folyamatosan aktualizalja, ellenérzi azt.

- Figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszert, és az osztalyfénokokkel k6zbsen
megteszi a szukséges javaslatot a lemorzsolédas megel6zése érdekében.

- Szervezi, ellendrzi a szakmai felzarkéztatod és tehetséggondozo foglalkozasokat.

- Szervezi és iranyitja a feln6ttek szakmai oktatasat és a felnéttképzést.

- Koordinalja, ellendrzi a feln6éttek szakmai oktatasa és a felnéttképzés adminisztraciojat,
dokumentaciait.

- Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntart6 altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyeb szakterlletét érinté adatszolgaltatasban, elemzésben.

- Az oktatoi testulet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgatd
utasitasa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolot készit az iranyitasa ala
tartozé terlleten folyd oktatds helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérél.

- Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban.

- Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot kozvetlendl és folyamatosan tajékoztatja.

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

felettes kéri.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felel6s:

- Az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény szakmai oktatd és neveld munka felelés
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vezetdje, az igazgato, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkdrokben 6nallé felelésséggel intézkedik.

- Vezetbi megbizasahoz mélté példamutatd, etikus magatartast tanusit.

- Meg6brzi a vezetdi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

- Az oktatasi és nevelési terlileten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkak6zdsségen
keresztll, azok vezet6i altal iranyit.

- Tanugyi vonatkozasban a torvények, a torvényereji rendeletek, utasitasok, fenntartoi
el6irasok betartdja, illetve betartatoja.

- Gondoskodik az igazgatoi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt a tantestiletnek, a
tantestllet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni, észrevételeivel
vezetbtarsait segiti.

- Szorosan egyuttmiikddik a tdébbi igazgatdhelyettessel, a munkakdzdsség-vezetdkkel.

- Vezeti és irdnyitja a szakmai oktatok k6zdsségét.

Fejlesztési és innovdcids igazgatdohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, ellenbérzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. A fejlesztési és innovacios
igazgatohelyettesként feladata a kilénbdz6 palyazatok koordinaldsa, helyi ellenérzése, az iskolai
kozOssegi szolgalat rendszerszerll, szabalyos mikodtetése, ellenérzése, az intézmeényi
rendezvények szervezése, az oktatasi feladatellatas és egyéb rendezvények felligyeleti rendjének
biztositasa. Segqiti és felligyeli az iskoladr és a blinmegelézési tanacsadd munkajat, ill. kapcsolatot
tart az 6ket foglalkoztaté rendvédelmi szervvel.
Hataskorébe tartoznak:

- palyazati-innovaciés munkak6zosseg,

- osztalyfénoki munkakozosség,

- iskolapszichologus,

- diakénkormanyzat,

- iskolaér.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:
- Szervezi, nyilvantartia és ellen6rzi a szakképz6 intézmény profiljanak és az adott

szakmanak, agazatnak megfelel6 oktatdi tovabbképzéseket, elvégzi az erre vonatkozo

adatszolgaltatasokat.
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Koordinalja a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat, ellenérzi a tankényvfelelds
(kényvtarostanar) munkajat.

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

Szervezi, iranyitia és lebonyolitia az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket,
rendezvényeket.

Kapcsolatot tart a Debreceni Szakképzési Centrum Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival,
gondoskodik az iskolai rendezvények marketing megjelentetésérol.

Iranyitja és ellenérzi az innovacios és fejleszté munkakdzésség munkajat.

Iranyitja, ellenérzi és seqiti az iskolapszicholégus munkajat.

Felugyeli a diakdnkormanyzat munkajat, egyeztet a didkdnkormanyzat munkagjat segit6
oktatdval, feliigyeli a DOK-rendezvényeket.

Kapcsolatot tart a Képzési tanaccsal és a DOK-kel, tajékoztatast nyujt részikre az
intézményben folyd munkarol.

Elkésziti és megjelenteti a szul6i értekezletek, fogaddorak rendjét.

Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetGivel.

Szervezi és ellenérzi a tanari Ugyeletet.

Kapcsolatot tart az iskolaérrel, valamint az iranyité szervekkel.

Koordinalja és ellenérzi az iskolai fegyelmet, ill. a fegyelmi eljarasok eljarasrendjét.
Szervezi és felugyeli az iskolai nyilt napokat, palyavalasztasi rendezvényeket,
palyaorientaciés napokat, e feladataban szorosan egyuttmikdodik a vallalati kapcsolatokért
felel6s igazgatéhelyettessel.

Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi 6sszeallitasat, feltdltésének koordinalasat Ellatia a
mérésekkel kapcsolatos szervezési, elemzési és ellen6rzési feladatokat.

Figyeli, koordinalja az intézmény palyazatait, ellenérzi azok lebonyolitasat, és kapcsolatot
tart a Debreceni Szakképzési Centrum Beszerzési, ill. Palyazati-projekt osztalyaval.
Kapcsolatot tart a Debreceni Szakképzési Centrum Ugyfélszolgalati Iroda, valamint a
Kommunikaciés Osztaly munkatarsaival.

Felméri az Apéaczai és az Utravald dsztdndijra jogosult tanuldkat, ellenérzi az igénylést, a
jogosultsagot és az elszamolast.

Koveti KRETA e-naplé miikodését, a szakteriiletéhez tartozé feladatokhoz illeszkedéen
folyamatosan aktualizalja, ellenérzi azt.

Iranyitja és ellenérzi a kdzOsségi szolgalattal kapcsolatos Ugyintézést, nyilvantartast, az
érettségi vizsgara bocsatas feltételeit.

Felllvizsgalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, a Szakmai program Nevelési
programjat, szukség esetén moddositia ezeket, err6l az oktatoi testiletet, a

diakdnkormanyzatot és a szll6ket tajékoztatja.
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- Figyelemmel kiséri a KRETA ESL és Foékusz tanuléi monitoring rendszert, és az
osztalyféndkkel k6zdsen megteszi a szikséges javaslatot a lemorzsolédas megelézése
érdekeében.

- Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyéb szakterlletét érinté adatszolgaltatasban, elemzésben.

- Az oktatoi testllet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
utasitasa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolot készit az iranyitasa ala
tartozé terlleten folyd oktatds helyzetérél, szinvonalarél, problémairdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérél.

- Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrél és intézkedéseirdl
az igazgatoét kdzvetlendl és folyamatosan tajékoztatja.
- Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen

felettese kéri.

Az igazgatbéhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelSs:

- Az igazgatohelyettes a szakképz6 intézmény oktatd és nevel6 munkajanak felelés vezetdje,
az igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkordkben 6nallo felelésséggel intézkedik.

- Vezet6i megbizasahoz mélté példamutatd, etikus magatartast tanusit.

- Megbrzi a vezetdi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

- Kiemelt feladata a szakképzéssel kapcsolatos j6 gyakorlatok dsszegylijtése, megosztasa,
coaching eszkdzok alkalmazasa az oktatoi testilet korében (munkakézdsségek tamogatasa,
motivalasa, hogy hogyan vezessék be az Uj eszkézoket, mddszereket).

- Folyamatosan el6segiti az intézményben a fejlesztési, innovaciés tevékenységek
megvaldsulasat.

- Az oktatasi és nevelési terlleten a szakmai, illetve az osztalyfénoki munkakozosségen
keresztil, azok vezetéi altal iranyit.

- Felel6s az iskolapszicholégus munkakoérében ellatott feladatok ellatasaért, ellenérzéséért.

- Tanugyi vonatkozasban a torvények, a torvényereji rendeletek, utasitasok, fenntartoi
el6irasok betartdja, illetve betartatoja.

- Gondoskodik az igazgatéi utasitdsok végrehajtasarodl, tajékoztatast nyujt az oktatoi
testletnek, véleménylket, meglatéasaikat folyamatosan igyekszik megismerni,
észrevételeivel vezetétarsait segiti.

- Szorosan egyuttmiikodik az igazgatoval, az igazgatdhelyettesekkel, a munkakdzdsség-
vezetbkkel.

- Ellenérzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi el6készitését, intézi a fegyelmi lgyeket, segiti a

fegyelmi bizottsag munkajat.
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Vdllalati kapcsolatokért felelds igazgatéhelyettes

Hataskorébe tartoznak:

- Kreativ munkakézdsség,

- Szépészet - Kozmetikus munkakozosség,
- Szépészet - Fodrasz munkak6zdsség,

- Pedagogia munkakdzosseg,

- Szakmai alapoz6 munkakdzdsség,

- Human szolgaltatasi (intézmények k6z6tti) munkakdzosség.

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kils6é gazdalkodo szervezeteknél szervezett gyakorlati oktatas
szervez@je, iranyitéja és az ott megvalésuld oktatdé-neveld, képz6 munka felelés vezetdje.
Igazgatohelyettesi feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban, a
gazdalkodasért felelés igazgatohelyettes. Ellendrzései sordan személyesen gy6z6dik meg a
nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

A Kkilénb6zé kilsé partnerkapcsolatok felkutatasaért, kiépitéséért és apolasaért felelés PR
szakember. A tanuldi szakképzési munkaszerzé6dések megkotését feliigyeld, ellenérzd vezetd.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, az agazati vizsga megszervezése, lebonyolitasa,
valamint a szakmai vizsga szervezésében, lebonyolitdsdban valé kdézremikddés, a szakmai

gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmdhelyi oktatas felligyelete.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

- Nappali és felnbttek szakmai oktatasaban szervezi és ellatja a gyakorlati oktatasra vonatkozé
feladatokat.

- Adualis képzés felel6s szervezdje, kapcsolattarté a dudlis partnerek és az intézmény kozott.

- Kezeli és ellendrzi a Kréta Adminisztraciés Rendszer dualis képzési moduljat.

- Segiti a gyakorlati oktatok tevékenységét, és tervszerlien vizsgalja a gyakorlati oktatas
eredmeényeit, a szakmai fejlédést.

- Felllvizsgalja és jévahagyja a gyakorlati oktatas tanmeneteit. Gondoskodik a tanmenetek
kovetkezetes végrehajtasardl, a tanterv teljesitéserdl.

- Tervezi, koordindlja és ellen6rzi a szakmai oktatds szakmai- és vizsgaanyag-igénylését,
beszerzését. E feladataban egylUttmikddik a kancellari és muiszaki Ugyvivével,
munkakdzdsség-vezetdkkel.

- Gondoskodik a szakoktatasi, technolégiai feladatokhoz szikséges szakmai anyagok,

eszk6zok, nyersanyagok szakszeri és koltségtakarékos felhasznalasarél.
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Kapcsolatot tart a Beszerzési és palyazati-projekt osztallyal.

Elkésziti a tanmihelyek szabalyzatat és felligyeli a betartasat.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellenérzi a tanuldok egészségligyi és munkavédelmi
korulményeit, ill. intézkedéseket tesz a hianyossagok megszlntetésére.

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

Szervezi és koordinalja az agazati alapvizsgakat, ellenérzi a vizsgadokumentaciot,
koltségvetést tervez.

A szakmai igazgatohelyettessel részt vesz a szakmai vizsgak gyakorlati helyszinen térténé
lebonyolitasaban.

A szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén a vizsgaszervezésben a helyettesitését ellatja,
ill. nagyszamu vizsga esetén részt vesz annak szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért, a terlletét érintd statisztikak
elkészitésében, s minden egyéb szakteriletét érinté adatszolgaltatasban, elemzésben.
KbézremUkodik a tanuldk beiskolazésaban.

A fejlesztési és innovacids igazgatohelyettessel egylttmikoédve kbzdsen szervezi az iskolai
nyilt napokat, palyaorientaciés napokat, szakmai rendezvényeket a vallalati, ill. kilsé
szakmai partnerek bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a tanuléi hianyzasokat, a KRETA ESL tanuléi monitoring rendszert, és az
osztalyféndkkel k6zdsen megteszi a szikséges javaslatot a lemorzsolédas megelézése
érdekeében.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védénével, és megszervezi az egészségugyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket. Jarvanyhelyzetben kapcsolattarté szerepet tolt be
az intézmeény, a hatésagok és a fenntarté k6zott.

Kapcsolatot tart a terlletileg illetékes gazdasagi kamarakkal és a gyakorlati helyek
képviselbivel, igény és lehetdség szerint béviti a vallalati képzéhelyek szamat.

Szerz8dést kot a gyakorlati képzéhelyekkel, a megallapodasokrdl nyilvantartast vezet, adatot
szolgaltat.

Kdzremikodik a szakképzési munkaszerzédések megkdtésében, errél nyilvantartast vezet
és adatot szolgaltat.

Szervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat.

Az iskolai szakmai programok megvaldsitasahoz vallalati partnereket keres és von be a
szakmak népszerisitése érdekében.

KézremUkodik a szakképzési terlletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az érarend elkészitésében.

Részt vesz a beiskolazasban, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi

munkaban egyUttm(kdodik a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel.
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- Az iskolai image épitését segité PR tevékenységet végez: kiilsé partnerekkel kapcsolatot
epit, részt vesz az iskolai kiadvanyok, szérélapok szerkesztésében.

- Az oktatoi testllet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
utasitasa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolot készit az iranyitasa ala
tartozé terileten folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardél, problémairdl, a tanulok
elémenetelérdl, a fegyelemrél és a tervek teljesitésérdl.

- Az igazgatéval egyeztetve terv szerint latogatja és értékeli a szakmai oktatok gyakorlati
foglalkozasait.
- Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen

felettese kéri.

A gazdalkod6 szervezeteknél folyé gyakorlati oktatas iranyitasaval kapcsolatban feladatai a
kovetkezok:

- El6késziti a gazdalkodd szervezetek és a szakképzé intézmény kozotti — a gyakorlati
képzéssel kapcsolatos — megallapodasokat, szerz6déseket stb.

- A gazdalkodé szervezetekkel egylttmikddve megszervezi a tanuldk gyakorlati oktatasat,
Ugyelve az elbirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

- Fellgyeli és koordinalja a szakmai tanulmanyi versenyekre térténé gyakorlati felkészitést.

- Koordindlja és engedélyezi a szakmai gyakorlati képzésre vonatkozo tanuldi kérelmeket
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

- Segqiti a szakmai program elkészitését.

- A gazdalkodo szervezetek gyakorlati oktatdi részére biztositja a szukséges dokumentacidkat
(programtantervek, tanmenetek, foglalkozasi tervek, stb).

- Gondoskodik a képzési szakaszonként (témanként) elbirt nevelési-képzési kbvetelmények
teljesitésérél. Amennyiben a tanulé gyakorlati oktatasat ellaté vallalatnal, gazdalkodd
szervezetnél a programtantervi ismeretek elsajatitdsa nem biztosithatd, megszervezi a
tanulok athelyezését mas gazdalkodo szervezethez (az athelyezésrél jegyz6konyvet készit
és munkaszerz6dés modositasra kerul sor).

- Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevé gazdalkodd szervezetek képzéssel és
munkaviszonnyal  kapcsolatos  kotelezettségeinek  teljesitését, a  jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabalytalansag, alkalmatlanna valas esetén
kezdeményezi az illetékes gazdasagi kamaranal a jogszabalyban meghatarozott
intézkedéseket  (figyelmeztetés, tanuldé athelyezése, szabdlysértési eljaras, a
tanuléfoglalkoztatasi jog megvonasa stb.)

- Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl.

- Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsol6do tanuloi és felnéttképzési jogviszonyhoz

kapcsolédé tevékenységeket.
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Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.) a Kréta Dualis Moduljaban.

Megszervezi a tanulok Osszefliggé szakmai gyakorlatat, iranyitia az erre vonatkozé
adminisztracios tevékenyseéget.

Megtervezi és iranyitja a tanmuihelyek, tanszalonok korszerlsitésével, allagmegovasaval és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megel6zésére.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolédéd
adatszolgaltatasrél.

Iranyitja a selejtezési és leltarozasi bizottsag munkajat.

Felelbs az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl.
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az

igazgatot kozvetlendl és folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelds:

Az igazgatbhelyettes a szakképz6 intézményben az oktaté és nevel6 munka felel6s vezetéje,
az igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben 6nallé felelésséggel intézkedik.

Vezetdi megbizasahoz méltd modon példamutato, etikus magatartast tanusit.

Megérzi a vezetdi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

Az oktatasi és nevelési terlleten a szakmai, illetve az osztalyf6noki munkak6zosségen
keresztul, azok vezetéi altal iranyit.

Tanugyi vonatkozasban a torvények, a torvényereji rendeletek, utasitasok, fenntartoi
el6irasok betartdja, illetve betartatdja.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyudjt az oktatoi
testlletnek, iskolai partnereinknek. Véleményuket, meglatéasaikat folyamatosan igyekszik
megismerni, észrevételeivel vezetbtarsait segiti.

Szorosan egyuttmikddik az igazgatdval, a tobbi igazgatdhelyettessel, a munkakdzdsség-

vezetokkel.

12.6. A vezetbk és az oktatoi testiilet k6zotti kapcsolattartas
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Vezeték kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbék egymas kozotti és az egyes bels§ szervezetek kozotti kapcsolattartdsa

megvalosul:

- a mindennapos szoébeli kapcsolattartds formajaban, telefonon, valamint online levelezé

rendszeren keresztul;

- a heti rendszerességgel és az igazgatdi értekezleteket kdvetdben megtartott vezetdi

értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibévitett vezetbi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga

részvételével;

- azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

- az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakdzOsség-vezetbkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzdsségek

munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testlleti értekezleteken, rendezvényeken,

soron Kivili szakmai megbeszéléseken sziikség esetén.

A felsoroltakon kivul az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zds munkaértekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyféndkok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfénokdk

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfénok vezetésével félévente legalabb egy
alkalommal vagy szukség szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok
megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanité oktatd, vezetbje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanit6 oktatdok 6sszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testilet egy-egy kisebb
tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kd6z6sség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 oktatdkra

ruhazza at.
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Szakmai munkak6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzdsségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelések. A szakmai munkakézdsségek
vezet6i a munkakdzdsség éves munkatervének dsszedllitasa elétt k6zos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzdsségek vezet6i az iskolavezetbség
Ulésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakodzossegek teveékenységerdl, aktualis

feladatairdl, a munkakdzosségeken bellli ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzdsségei, munkajukba
k6zb6s munkaértekezletek szervezésével bevonjak a kilsé képzbhelyek kapcsolattartoit, oktatoit.

Errdl tajékoztatjak a miiszaki igazgatdhelyettest és a gyakorlati oktatasvezetét.

A munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres és hiteles informacioatadasért mind a

munkakdzdsség tagjai, mind az iskola vezet6sége felé.

A munkak6zdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kételesek haladéktalanul

megosztani a kbzdsség tagjaival, az elektronikus Gizenetek szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.
A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté, az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
a Munkatervben foglaltaknak és a hatalyos vezet6i tigyeleti rendnek megfelel6en tartézkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdéseétél, az adott napon esedékes utolsé
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A

beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

A vallalati kapcsolatokért felel&s igazgatohelyettes miikddési id6ben ellatja az iskolai tanmiihelyek,
tanszalonok felel8s vezet6i feladatat, tavollétében e feladataban a szakmai igazgatéhelyettes
helyettesiti. Mindkettdjik tavolléte esetén a fejlesztési és innovacids igazgatohelyettes és egy
irasban megbizott szakmai munkakdzosség-vezet6 latja el a felelés vezetdi feladatokat. Ezen felels
vezetbi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasara, és baleset

esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.

12.7. A vezetdk és az intézmény sziiléi szervezet k6zotti kapcsolattartas

A 2019. évi LXXX. térvény (Sztv.) 127. § (7) bekezdése szerint nem relevans.

12.8. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
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A képzési tanacs a tanulok csoportjat eérinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és médositasa
el6tt. Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal beszamol a képzési tanacsnak az intézmény

munkajarol.

12.9. A képzési tanacs és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és mikoddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa

el6tt ki kell kérni.

12.10. A képzési tanacs és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A 2019. évi LXXX. torvény (Sztv.) 127. § (7) bekezdése szerint nem relevans.

12.11. Az oktatoi testiilet és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
A 2019. évi LXXX. térvény (Sztv.) 127. § (7) bekezdése szerint nem relevans.

13. A helyettesités rendje

Az igazgatd atmeneti vagy hivatalos tavolléte alatt az altalanos, ill. az 6 tavollétében az ugyeletes
igazgatohelyettes az intézmény felel6s vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjik tartos
tavolléte esetén a szakmai igazgatdhelyettes az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy felel6s vezetét,

igazgatohelyettest, ill. munkakdzdsség-vezet6t.
Az iskolai elméleti és gyakorlati oktatas feligyeletét 7:30 - 18:00 6raig a vezetdk ugyeleti beosztassal
latjak el.

A vezetdi Ugyelet vége (18:00 6ra) és a felnbttek szakmai oktatdsa esti munkarendje szerint
szervezett oktatas vége 21:00 oraig tartd idészakara az igazgatd irasban az érarend szerint orat
tartd (elsésorban munkak6zosség-vezetdi megbizassal rendelkezd) oktatét bizza meg a tovabbi

Ugyelet ellatasaval.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdet6 tablan, valamint
kb6zzéteszi az iskola honlapjan, és arrél e-mailben tajékoztatja a fenntartét, valamint az intézmény

dolgozéit. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjuk tartés

tavolléte esetén sorrendben:

- aszakmai,
- afejlesztési és innovacios vagy
- avallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes az iskola felel6s vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg

egy felel6st a munkak6zdsség-vezetdk kdzul.

A helyettesitési rendben a helyettesité vezetdk a munkajogi és pénzlgyi kérdések kivételével
minden halaszthatatlan kérdésben dontési jogkérrel rendelkeznek.
Az igazgatd alairasi jogkdrének atruhazasa tartdés tavollét esetén kancellari jovahagyassal

lehetséges.

A helyettesitett vezetd munkaba allasakor a helyettesitd az idékozi dontéseirdl és a torténtekrél

beszamolni koteles.
Oktatok helyettesitési rendje

A helyettesitésekeért a teriletvezetd igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezeték a felel6sok.
A tavollévé oktatdé koteles a tavollétét vezetdjének bejelenteni. A tavollétet az elére lathato
események el6tt 2, de legalabb 1 nappal irasban a teruletvezetd és a munkakozosség-vezeté felé
be kell jelenteni, a helyettesitést személyesen kell egyeztetni. Varatlan esetekben a tavollétet
telefonon is szlkséges bejelenteni. Teruletvezetd hianyaban az oktatonak az lgyeletes vezet6 felé
kell bejelentést tennie 6rakezdés el6tt legalabb féléraval, amennyiben 6 nem elérhetd, a titkarsagot

kell értesiteni.

A hivatalos tavollétet irdsban (e-mail) a vezetdség és a kancellari Ugyvivé felé egyidejlileg jelezni

kell. A munkaba allast hasonloképp irasban legkésébb a megel6z6 napon jelezni kell.

A szabadsagigényt a megfeleld nyomtatvanyon vezet6éi jovahagyasra és nyilvantartasra
elektronikusan meg kell kildeni, ill. papir alapon a kancellari Gigyvivénél (tavollétében a titkarsagon)
kell leadni.

Hosszabb, 5 napot meghaladé szabadsagigény esetén legalabb 1 héttel korabban sziikséges leadni

az igénylést, amely Ggyben az igazgaté dont.
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A helyettesitést, annak kiirasat a tertletvezeték és a munkakdzdsség-vezetbk végzik lehetbleg oly
modon, hogy szakszeri(l helyettesités torténjen. Az osztalyféndkok — a kiiras alapjan — kézoljék az
osztalyokkal a helyettesitési rendet. A helyettesitések adminisztracioja a terlletvezet6k feladataként

a munkaidd- és tulora-elszamolas részét képezi.

14. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasanak és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo Gigyek elékészitésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zossegekre, a képzési tanacsra vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorléja az oktatéi testuletet tajékoztatni koteles az oktatdi testllet altal meghatarozott

id6kozonként és mddon - azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben az oktatdi testllet helyett eljar.

15. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kulonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesuleteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil és gazdalkodo szervezetekkel, dualis partnerekkel.

A kapcsolattartasban részt vesznek még:
— munkakdzdsség-vezetok,
— osztalyfénokok,
— oktatok,
— iskolatitkarok,

— kancellari és mlszaki ugyvivé.

15.1. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai

szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatdhelyettes felelés. Segiti, hogy a szll6k szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Munkajat kdzvetlenull a gyogy- és fejlesztéoktatok segitik.

Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktato tovabbképzés,
a pedagogiai értékelés, a tanugyigazgatasi szolgaltatasok szlkség szerinti igénybevételét, valamint

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.
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15.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjodléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy

megelbzze a tanulok veszélyeztetettséget, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti

szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Munkajat az ifjusagvédelmi koordinator, mint kdzvetlen kapcsolattarto segiti.

A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas

szemeélyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanulbé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

15.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi

szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valdé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
térvényben elbirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa, kilonds tekintettel az

egészsegugyi alkalmassag vizsgalatara.

A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szukséges kolcsonos
kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes felel6s.

Az iskola-egészségugyi ellatast Debrecen Egészségugyi JarObeteg Kozpont tamogatasaval a
fenntartd biztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészséguigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
- aziskolaorvos,
- aziskolai fogorvos,
- az iskolai védoéno,

- az ANTSZ
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15.4. Az iskola és a kollégium kozotti egylittmiikodés és kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres egyuttmikodést tart fenn a kollégiumokkal a szakképzésben részt vevd
tanulok nevelésének, tanulmanyi elémenetelének, szakmai fejl6désének és életvitelének

tamogatasa érdekében.
Az egyiittmiik6dés célja:

a) a tanuldk szakmai tanulmanyainak eredményes teljesitése,

b) a tanuldk szocialis, életviteli és k6zosségi nevelésének dsszehangolasa,

c) a tanulmanyi, magatartasi és életvezetési problémak megel6zése és kezelése,
d) a szabadidd hasznos eltbltésének biztositasa,

e) a palyaorientacié és a szakmai gyakorlatok sikeres teljesitése.
Az egyiittmiikodés formai:

a) arendszeres kapcsolattartas az iskola vezet8i, osztalyfénokei és a kollégium csoportneveld
tanarai kozott,

b) kdlcsdnds tajékoztatas a tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol és szocialis
helyzetérél,

c) kozos értekezletek és megbeszélések szikség szerint, de legalabb tanévenként két
alkalommal,

d) koézbds programok szervezése (palyaorientaciés napok, szakmai bemutatok, kulturalis és
sportprogramok),

e) a kollégium képvisel6jének bevonasa az iskola ifjisagvédelmi, palyaorientaciés és

szabadidés munkajaba.
A kapcsolattartas médjai:

a) személyes egyeztetés,
b) irasbeli tajékoztatas,

c) elektronikus kommunikéacié (KRETA, e-mail, egyéb alkalmazasok).

Az intézmény és a kollégium egyuttmikoddése soran minden esetben elsédleges szempont a tanuldk

érdeke, a sikeres szakmai felkészlilés és az eredményes iskolai elémenetel biztositasa.

16. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel (dualis

partnerekkel) valé kapcsolattartas formai és rendje
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A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelent6séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a szakmai igazgatdhelyettessel egytittmiikodve a vallalati kapcsolatokért felel6s

igazgatéhelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

- tanulészerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés

feltételrendszerének biztositasa,
- egyuttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajekoztatasaban,

- a kllsé gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas és kdzremikddés a tanuldk értekelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras

lefolytatasaban,
- szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakoéri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az
operativ iranyitast elsésorban a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyettes, szikséges
esetekben a szakmai igazgatéhelyettes végzi, egymas felé tajékoztatasi kotelezettséggel: részt
vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanuldk osztalyféndkei, a szakmai elméleti tanarok és a

szakoktatok.

A tanév inditdsakor a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felel6s
igazgatdhelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevdé gazdalkodd szervezetek, dualis partnerek részére, melyre a kamara

képviseldje is meghivast kap.

A kamaraval és a dualis gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo6 szervezetekkel az intézmény
szemeélyes és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képvisel6je rendszeresen
és személyesen is felkeresi a gyakorlati képz6helyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezet6je a vallalati kapcsolatokért felel6s

igazgatohelyettes, valamint a szakmai igazgatohelyettes.

64



Az iskolai értékel6 oktatoi testileti értekezleteken a kamara és a képzdhely képviselbje
meghivottként részt vehet. Az intézmény vezetbje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a

partnerszervezetek rendezvényein, Unnepségein.

17. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének

megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6stket az
oktatoi testulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken,

rendezveényeken az oktatok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testllet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgato dont.

Az (nnepélyekhez forgatdékdényv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tGnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az innepi 6ltézékben valé megjelenés

kotelezettségére.
Iskolai szintii linnepélyek:

e Tanévnyito
e Tanévzard
o Ballagas

o Szalagtizé
e Oktober 23.

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott linnepélyek:

e Oktober 6.
e Februar 25.
e Jlnius 4.

Az iskola minden tanévben uUnnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait az intézményi

sajatosagok szerint:

e elsBsavato

e szalagtizé
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o Mikulas-Unnepség

o adventi gyertyagyujtas

e karacsonyi unnepség és kalacsozas
o alapitvanyi bal

e nyugdijas talalkozé

e pedagdgusnap

o Alkoto Ifjusag Kiallitas és Verseny

18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa, kilonds tekintettel az
egészsegugyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz  szikséges kolcsdnds  kapcsolatért  vallalati  kapcsolatokért — felel6s
igazgatohelyettes a felel6s.

Az iskolaorvos alapfeladata az iskola diakjainak folyamatos egészséglgyi felligyelete, a tanulék
évente egy alkalommal térténé szirévizsgalata jogszabaly szerint.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be. Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tanuskoddé
dokumentumok vezetésérdl, a véddnd kdzremikodesével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szUkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
diakoknak, ezt kovetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre. Kapcsolatot tart az
osztalyfbnokkel és a testnevel6vel az osztalyok szilrését kovetben. Tajékoztatja Oket a

tapasztalatairol, felhivja figyelmuiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A beiskolazashoz, a felvételi eljarashoz kapcsolodd kotelezd orvosi egészséglgyi alkalmassagi
vizsgalat megszervezése és koordinalasa a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatdhelyettes
munkakori feladata. A palyaalkalmassagi vizsgalat megszervezése és koordinalasa a szakmai

igazgatdhelyettes felel§sségi korébe tartozik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaban minden két hétben egy napon orvos, a hét két napjan pedig védéné rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési id6ben veheték igénybe, ettdl eltéré
esetben el6re egyeztetett id6pontban. A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a
tanuldkat és a szul6ket az osztalyfbnok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kdtelezé. A hianyzék

egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részeslilé tanuléra vonatkozédan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot. Tanuldszerz6déssel, egyuttmikodési megallapodassal gyakorlatot teljesiték

esetében a gyakorlati képzdhely is szervez orvosi vizsgalatot.
19. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos korulmények kozott és egészséges
kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidé, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehet8ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld

kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen
felelések az egészség meglbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité oktaté koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-
megelézési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gyézédnie arrél, hogy
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és
az osztalynapléban. Az oktatasban résztvevé tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a

tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni
kell. Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortlmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni

és adminisztralni.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavedelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzb évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz
kapcsol6dé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt
védBeszkozt, védbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a

munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a
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gyakorlati képzés programtantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak
egészséges, biztonsagos korlilmények kozott foglalkoztathatd. A tanuld kételes megtartani a

fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (tanmihelyben,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elbirasoknak a szabalyzatokban

foglaltak szerint minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotét, nyaklancot,

mUkormot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak engedélyezett és szervezett formaban, oktato
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kivll szervezett foglalkozasokrol a szilét elézetesen
tajékoztatni kell, és a tanulo feligyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben, ill. a foglalkozason is az

iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a seériltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges elsdsegélynyujtd ladak az elsésegélynyujtdo helyen, az
orvosi rendelBben és a titkarsagon vannak elhelyezve. A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldink és
az oktatdék szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezéseét, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi

felelés (a mlszaki Ugyvivd) végzi.

A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
az eseményrol jegyzékonyvet kell felvenni. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és

tlzvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitdé eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatéhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a digitalis, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatdé felel. A bevitt
eszk6zok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(i hasznalati utasitasnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltet6 és egyéb eszkozok balesetmentességérdl

szukség esetén a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.
Elektromos eszk6zdk bevitele érintésvédelmi engedélyhez kotott.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iév8k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.
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A Debreceni Szakképzési Centrum vezetdje jogosult megallapodast kétni az intézményben Gizemeld
élelmiszerarusitd Uzlet vagy aruautomata mikdodtetésére, déntéséhez be kell szereznie az iskola-

egészséglgyi szolgalat szakvéleményét.
19.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokrétl feladat. Tagabb értelemben azt jelenti, hogy
maga az iskola tevékenysége, mikddése biztositja, hogy egyik tanulét se érjen szarmazasa, szine,
neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos
megkuldnboztetés, ehelyett segiti leklizdeni azokat a hatranyokat, amelyek a tanul6é csaladi vagy

vagyoni helyzetébdél egyébként kdvetkeznének.

A szlikebb értelemben vett gyermek- és ifjisagvédelem az iskolaban azt jelenti, hogy a tanulokat -
a kornyezete, csaladja vagy barmely mas ok miatt - veszélyeztetd korilmények felismerése,
megelbzése, illetve megsziintetése érdekében az iskolanak is meg kell tennie azokat a Iépéseket,

amelyek egy iskolatdl elvarhatoak.

A gyermekjoéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk

(szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozoétt.
Az ifjasagvédelmi feladatokban kézvetleniil részvevé munkatarsak:

- altalanos igazgatohelyettes
- osztalyfénok

- iskolapszicholégus

- szocialis segit6 munkatars

- blnmegel6zési tanacsado (szukség esetén).

20. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseéglgyi eredetlek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté, vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk

és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében lévé
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vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az
ilyen tipusu rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatdhelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben

meghatarozott felelés személy (a miszaki vezetd) latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az iskola
kilritése, amelyet az igazgato, vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az
iskolaradién keresztul, a csengd szaggatott jelzésébél értesllnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tartdé tanarok felligyelik, a naluk
Iévd iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben
kifiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitrités utan az éplletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valo kiérkezéskor [étszamellendrzést kell
tartani. A kiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy ugyeletes vezetdje szilkség esetén

értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezeté a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérédl a

rendérséget kell értesiteni. Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomads ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas maodijardl.

Jarvany esetén az aktualisan kiadott eljarasrend 1ép életbe.

21. Atanuldkkal és képzésben résztvevékkel kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi

eljaras)
21.1. Felvétel a 9. évfolyamra

Az altalanos iskolat végzett tanulé abban a tanévben, amelyben a 8. évfolyamot befejezte és
intézetlinkben szeretné tanulmanyait tovabb folytatni, az erre a célra rendszeresitett ,Jelentkezési

lap” megkuldésével bekerllhet a jelentkezbk kdzé.

A jelentkezési lapon fel kell tuntetni, hogy technikumi vagy szakképzé iskolai 9. évfolyamra
jelentkezik-e. Ezt az iskolank altal adott kddszamok tukrozik. A jelentkezési lap beérkezésének

hataridejét a tanév rendjét szabalyoz miniszteri rendelet rogziti.

Intézményunkben felvételi vizsgat nem tartunk, a felvétel a tanulmanyi eredmények

figyelembevételével torténik a hatalyos KIFIR-tajékoztatd szerint.
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A felvétel a fenntarté altal jovahagyott osztaly-, illetve tanuléi létszam erejéig toérténhet, benyujtott
kérelem alapjan fellebbezésre lehetéség van. A 9. évfolyamra felvételt nyert tanulét irasban
értesitjik a szikséges egészséglgyi alkalmassagi vizsga és a beiratkozas id6épontjarédl. A
beiratkozasra a tanuldnak hoznia kell személyi igazolvanyat, valamint az altalanos iskolai
bizonyitvanyt, ill. az el6zetesen megkuldétt tajékoztatdoban szereplé dokumentumokat. A tanulénak
a kollégiumi elhelyezés iranti kérelmét a kollégium kildn biralja el, és a dontésrél hatarozatban

értesiti.
A beiratkozas megtdrténhet elektronikusan is, a Kréta rendszeren keresztul.

Agazat- vagy szakmavaltas, ill. masik intézménybdl valé atjelentkezés esetén az igazgatoi
dontéshez szll6i kérelem benyujtasa szikséges. A kérelemhez minden esetben csatolni kell az
altalanos iskola elvégzését igazolo bizonyitvany-masolatot (7-8. osztaly év vége és az anyakonyvi
oldal), ill. a Kréta elektronikus naplébdl a tanulmanyi elémenetelt, a hianyzasokat és a fegyelmez6

intézkedéseket tartalmazoé nyomtatott oldalakat.
Az igazgat6 a megalapozott dontéshez személyes talalkozast kérhet.

Az atvétel soran beszamithat dokumentumokkal igazolt el6zetes tanulmanyokat, vagy kulonbozeti

vizsgat irhat el6.
21.2. Felvétel az érettségi utani szakképzésre
A 1/13. évfolyamra torténd felvétel feltétele:

- sikeres érettséqi vizsga,

- egészseégugyi és palyaalkalmassagi kdvetelmények teljesitése,

- tdljelentkezés esetén az érettségi eredmények, ill. az érkezési sorrend differencialnak,

- atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a technikum kizardlag szakmai vizsgara
felkészit6 évfolyamaba bekapcsolodhat a kdzépiskola befejez6 évfolyamanak elvégzését
kovetéen, ha vallalja, hogy legkésdbb az elsd félév utolsé tanitasi napjaig érettségqi
végzettséget szerez. (Az els6 félév utolso tanitasi napjaval azonban megszinik a tanuld
tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevé személy felnbttképzési jogviszonya,
ha az érettségi végzettség megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hatariddig a
tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy érettségi végzettséget nem szerez.)

- afelnéttek szakmai oktatasa osztalyaiban az aktualis keretszamok mértékéig lehetséges
a beiskolazas.

- amunkarendek kozotti atjarhatdsag biztositott, de egyéni igazgatoi engedélyhez kotott.
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Egészséglgyi alkalmatlansag esetén, amennyiben az orvosi alkalmassagi vizsgalat nem elézi meg
a felvétel (beiratkozas) idejét, az elézetes felvételi hatarozat — az abban foglaltak és a benyujtott

nyilatkozat (tudomasul vételrél) szerint — érvénytelen, a tanuléi jogviszony megszinik.
21.3. Felvétel a feln6ttek szakmai oktatasara

Az intézmény a feln6ttek szakmai oktatasara torténd felvételt a kdvetkez6 jogszabalyok

rendelkezései szerint szervezi:

- aszakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.),
- aszakképzésrdl szolo 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet (Szkr.),

- valamint a Debreceni Szakképzési Centrum belsd szabalyzatai és utmutatasai.
Felvételi alapelvek

— A felvétel nyitott minden olyan felnétt szamara, aki a jogszabalyokban el8irt feltételeknek
megfelel (pl. életkor, eléképzettség, szakmai el6képzettség).

— A felvételi eljaras soran biztositani kell az esélyegyenl8séget, az atlathatésagot és a
torvényesseéget.

— Az intézmény a felvételi eljaras soran figyelembe veszi a képzési program kdvetelményeit, a

jelentkezék el6keépzettségét és a képzeés ceéljat.
Jelentkezés és eljarasrend

— A jelentkezés maodjat, hataridejét és a szikséges dokumentumokat az intézmény évente, a
fenntart6 jévahagyasaval hirdeti meg.

— Afelvételi ddontést az intézményvezeté hozza meg a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

— Afelvételrdl szolé dontést irasban kell k6zélni a jelentkezbkkel.

Nyilvantartas és tajékoztatas

— Az intézmény koteles a felvételi eljaras eredményeit nyilvantartani és a fenntarté részére
beszamoilni.
— A felvételi eljaras soran biztositani kell a jelentkez6k tajékoztatasat a képzés tartalmaral,

feltételeirdl és az elérhetb végzettségrol.
21.4. A tanuléi jogviszony megsziinése
Megsziinik a tanul6i jogviszonya a tanulonak,

- ha a tanulét masik szakképzd intézmeény vagy kdznevelési intézmény atvette, az atvétel

napjan,
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az utolsé évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa napjan, kivéve, ha a tanulé az
utolsd évfolyamot kovetd elsdé szakmai vizsgaidészakban szakmai vizsgat tesz, akkor a
szakmai vizsgaid6észak utolsé napjan,

ha a tanulé tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképz® intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

a szakképz6 intézményben nem folyik masik megfelel§ szakképzés vagy a tovabbtanulashoz
szlkséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errél szélé hatarozat
véglegessé valasanak napjan,

a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanulé — kiskoru tanul6 a térvényes képvisel6je
egyetértésével — irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

ha a jogviszonyt — a tankdteles tanuld és a hatranyos helyzetl tanuld kivételével — fizetési
hatralék miatt az igazgaté a tanulé — kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé toérvényes
képviseldjének — eredménytelen felszdlitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata
utan megsziinteti, a megszintetésrél szolé hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a tanulé — a tankdteles tanuld kivételével — a szakképzd intézmény kotelezé
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tdbbet mulasztott, az
errél szol6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a tanuléval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az
errél szol6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a nem magyar allampolgarsagu tanulo kilfoldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének

napjan.

21.5. A felnéttképzési jogviszony megsziinése

A szakképzésben a képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonyban all.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy a technikum kizarolag szakmai vizsgara
felkészitd szakmai oktatasaba bekapcsolodhat a kozépiskola befejez6 évfolyamanak
elvégzését kovetben, ha vallalja, hogy legkésébb az els6é félév utolsé tanitasi napjaig
érettségi végzettséget szerez.

Az els6 félév utolsé tanitasi napjaval megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya, illetve a
képzésben részt vevdé személy felnbttképzési jogviszonya, ha az érettségi végzettség
megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hataridéig a tanulo, illetve a képzésben részt
vevl személy érettségi végzettséget nem szerez.

A feln6ttképzési jogviszony megsziinik a Felnéttképzési szerz6désben foglaltak szerint a

vallalt kbtelezettségek megszegése, ill. jogviszonyt megsziintetd kérelem benyujtasa esetén.
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21.6. Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagoégiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
- azigazgatd
- az altalanos igazgatéhelyettes
- afejlesztési és innovacids igazgatdhelyettes
- az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen
- azoktato
- aszakoktato
- gyakorlati képzéhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénék kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testlilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom honapon belll dont, amelyet hatarozat

formajaban irdsba kell foglalni.

A képzési tanacs kozbs kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben az oktatdi testllet
és a diakénkormanyzat kézdsen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z86 egyezteté
eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas |étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felel6s. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy lehetbség van eredményes egyeztet§ targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szUl6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi
bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja a kodtelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld

esetén a szlilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.
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A tanulé (kiskoru tanulé esetén a szUl6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik

ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a
felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasugyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
21.7. Egyeztet6 eljaras szabalyai
Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott oktatdé személyérol

elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetf eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk

a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktaté az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilén egyeztetést folytatni, melynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon bellll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran a jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékdnyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerulhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé

esetén e jogot a szl gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény és a szakképzésrol
sz0l0 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendeletrendelet el6irasai szerint folytatja
le.

Amennyiben a tanulé tanulészerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a terlletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés
folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teruletileg illetékes

gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teruletileg illetékes
gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szllé, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képvisel6je az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson,

véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér
egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi dsszegét

érheti el a kartérités mértéke.
22. A foglalkozason kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével foglalkozason kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok
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helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres foglalkozason kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyféndknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa, a tehetséggondozas,
valamint a gyengébb el6képzettségl tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakdzosség-vezetbk és az igazgatohelyettesek javaslata

alapjan.

A tanuldék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori (tomegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget
biztositsanak a tanulok szamara a kulonbdzd sportagak mdivelésére és versenyekre vald
felkészllésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési
orabodl két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi

naploé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezesére diakkdroket hozhatnak létre. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor,
Onképzbkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzéjik,
hogy a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis létszama
10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatéi engedélyre van
szukség. Az iskolaban mikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkajat a
tanulok altal felkért oktatok, szulék vagy kuls6 szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
diakkor képvisel6t delegalhat a Diakdonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos

igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos foglalkozason kivuli foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a foglalkozason kivdili

orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretélll szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

Az iskola innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felel6s oktatd megnevezésével. Az Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az

SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a

szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelések.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott oktatéd tartja.

Munkajarol dokumentaciot készit, az elért eredményekrdl beszamolni kdteles.

A dramaszakkér az iskola tanul6i és oktatd korében jelentkezd széleskorl igényeket elégit ki
mikodésével. Feladata a tehetséges, vallalkozé kedvi diakjaink szamara kibontakozasi lehet6ség
biztositédsa, produkciok készitése az iskola Unnepi megemlékezéseire, kulonféle kulturalis

rendezvényeire.
Foglalkozason kiviili foglalkozas lehet:

- felzarkéztato és a tehetséggondozo foglalkozasok,
- sportkori foglalkozas,

- tanulmanyi kirandulas,

- mozi,

- szinhazlatogatas,

- projektnap,

- osztalyprogram,

- szervezett utazasok,

- egészségnevelési nap stb.

23. A felnéttek szakmai oktatasa és képzése formai, a kapcsolattartas rendje

A tanulo attdl a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait felnéttek szakmai oktatasa keretében,
amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

A felnéttek szakmai oktatasaban az oktatdas megszervezhetd a nappali oktatas munkarendje,
tovabba esti, levelezd vagy mas sajatos munkarend szerint. Szakképzé iskolaban a nappali oktatas

munkarendje szerinti feln6ttek szakmai oktatasa azok szamara szervezheté6 meg, akik még nem
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rendelkeznek szakmaval. Intézménylnkben nem folyik nappali munkarendben felnéttek szakmai

oktatasa.

Intézménylnkben a felnéttek szakmai oktatasa iskolarendszer(, kizarélag esti (levelezé) munkarend
szerint szervezett képzés keretében valdsul meg. A felnéttek szakmai oktatasa keretében folyd
szakképzés a képzésben részt vevd sajatos elfoglaltsagahoz, egyedi életkdrilményeihez igazodd

képzési forma.

A szakképzésben a tanuld tanuldi jogviszonyban, a képzésben részt vevé személy felnottképzési
jogviszonyban all. A felnéttképzési jogviszony — szakmai oktatasban — a szakképz6 intézmény és
a képzésben részt vevd személy, — szakmai képzésben — a szakképz6 intézmény mint felnéttképzé

és a képzésben részt vevé személy kozott jon létre.

A felnéttképzési jogviszonyra — az e térvényben és a Kormany e térvény végrehajtasara kiadott
rendeletében meghatarozott eltérésekkel — az Fktv. 12/A—-13/A. §-at kell alkalmazni. A képzésben
részt vevé személyre alkalmazni kell a 66. §-t és a 67. § (1) és (2) bekezdését, tovabba — ha a
képzésbhen részt vevl személy felnbttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai oktatasban
vesz részt —az 59. § (3) bekezdését és a 60. § (1) bekezdésének a k6zds értékelésre és mindsitésre

vonatkozo6 rendelkezését.
Szakmai képzés kizarolag felnéttképzési jogviszonyban szervezhetd.

Felndttképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatas tekintetében (Szkr:):

tanuld alatt a képzésben részt vevd szemeélyt,

tanuldi jogviszony alatt a felnéttképzési jogviszonyt,

- tanévkezdés alatt a feln6ttképzési jogviszony keletkezését,

- évfolyam alatt a tananyagegységek lezarasakeént el6zetesen meghatarozott id6szakot,

- osztaly alatt az adott szakmai oktatas, valamint a szakmai képzés egyedi azonositasara
alkalmas megjelolését,

- osztalynévsor alatt az adott szakmai oktatast, valamint a szakmai képzést egyidejlleg
elvégz6 képzésben részt vevd személyeket,

- osztalyfénok alatt a szakmai oktatas, valamint a szakmai képzés lebonyolitasaért felelés

oktatot kell érteni.

A kizardlag szakmai vizsgara felkészité6 szakmai oktatasba bekapcsolédhat:

- technikum esetén az, aki érettségi végzettséggel rendelkezik,
- szakképzd iskola esetén
o az, aki a kézismereti kerettantervnek a kdzépiskola kilencedik és tizedik évfolyamara
vonatkozéan eldirt kovetelményeit teljesitette vagy kozépfoku végzettséggel

rendelkezik,
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o kizardlag felnéttképzési jogviszonyban az, aki alapfoku végzettséggel rendelkezik.

A szakképzés idétartama

e Egy, masfél vagy két év — szakmaspecifikus.

e Rugalmas képzési lehetéségekkel a szakmai programunkban szerepl képzési programok,

programtantervek szerint.

o Felnéttképzési jogviszonyban a szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet

nélkiil is megkezdheté.

Az inditott szakmak a munkaerd-piac és az érdekl6dék igényeihez igazodnak. A vallalati

megkereséseket és igényeket kiemelten fontos szempontként kezeljik.
Jelentkezés

A jelentkezés az intézmény vagy a Debreceni Szakképzési Centrum honlapjan -

www.dszckreativ.hu — mikodtetett jelentkezési lapon torténik, melyhez csatolni kell valamennyi

iskolai bizonyitvany masolatat. A jelentkezés személyes, postai vagy elektronikus uton is térténhet

a honlapon megadott elérhetéségeken.
Jelentkezés hatarideje

A nevelési-oktatasi intézményekben a munkat a tanév, ezen belll a tanitasi év keretei kdzott kell
megszervezni. A képzésekre jelentkezni a feln6ttek szakmai oktatédsa esetében az intézmény altal

meghatarozott idében a tanév rendjétdl eltéréen is lehet.

A képzés minden esetben megfelel szamu jelentkezd esetében indul.
Felnéttképzési jogviszony

A felnéttek szakmai oktatasaban a felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felnbttképzési jogviszony létesitésének feltétele az adott szakma képzési és kimeneti

kovetelIményeinek megfelel alkalmassag, illetve bemeneti kbvetelmény.

Egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat kilon eljarasi dijat a felnéttek szakmai oktatasaba belépdk
esetében a jelentkezének kell medfizetnie. Kilsé képzdhelyen térténé gyakorlati képzés esetében
az egészségugyi alkalmasitast az adott gyakorlati képz&hely Gizemorvosa végzi, amely nem kerll a

jelentkezének plusz koéltségbe.
Oktatas rendje

e altalaban heti 3 nap, ami a kéthetes ciklusban atrendez6dhet.
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e az elméleti és gyakorlati 6rak az adott szakma szakmai vizsgakovetelményében/képzési és
kimeneti kdvetelményében meghatarozott elmélet-gyakorlat aranyahoz igazodnak a szakmai

programban foglaltak szerint.
e az oktatas tavoktatas és személyes kontaktoktatas formajaban torténik.
e a szakmai gyakorlati felkészités kizarolag kontakt oktatasi formaban zajlik.

A felnb6ttek szakmai oktatasa oraszamai

A felnéttek szakmai oktatasa 6raszamai a nappali rendszer( képzés érvényben lév6 szakképzési

kerettantervekben foglalt 6raszamainak legfeljebb 40 %-a.

A Szkt-ben és a Szkr-ben foglaltak szerint szamitjuk ki az elméleti és gyakorlati éraszamokat,

melyeket a Szakmai program tartalmaz.

Az 6rarend

Az elméleti és gyakorlati 6rak tdombdsitve kerllnek megtartasra, de minden esetben olyan logikai és
szakmai szempontok alapjan, amelyek a tananyagok egymasra épulését és megéertését seqitik. Az
6rarend minden esetben igazodik a nappali képzés 6rabeosztasahoz, hogy az oktatdk terhelése is
egyenletesen Utemezhetd legyen. Az orarendeket az oktatok készitik el, de a szakmai
igazgatohelyettes hagyja jova. Az igényeknek megfeleléen rugalmasan igazodunk a jelentkezdk
munkaidejéhez (pl. szombati oktatasi nap). A szakmai elmélet oktatdsa esetén élink a tavoktatas

lehet6ségével is, ezzel is tdmogatjuk a munka mellett tanuldkat.
A felnéttek szakmai oktatasa foglalkozasai is 45 percesek.

Az draszamok meghatarozasa, a helyi programtantervek elkészitése, az érarend kialakitasa,

valamint az ellenérzés a szakmai igazgatéhelyettes felelésségi kdrébe tartozik.
A gyakorlati képzés

Szakmatol fuggdben iskolai tanmihelyben vagy kulsd, akkreditalt gyakorlati képz6&helyen folyhat. Az
iskola kotelessége biztositani minden jelentkez6 szamara a gyakorlati képzést. Ha a jelentkezé mar
rendelkezik kulsé képzbhely befogadasi szandékaval, az iskola gyakorlati oktatasért (vallalati
kapcsolatokért) felel6s vezet6je kapcsolattartoként elésegiti a szakképzési munkaszerz6dés

létrejottét, de minden esetben meggy6z8dik a képz&hely megfeleléségérél.

Ertékelés
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A tananyagegységek elsajatitasa soran, valamint minden tananyagegység lezarasaként az oktaték

erdemjeggyel ertékelik a hallgatok tudasat.

Félévkor a hallgatok félévi értékelése érdemjeggyel torténik azon tananyagegységek osztalyzatai

alapjan, amelyeket a félév soran szereztek. A tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
Szakmai vizsga

Az adott szakma képzési és kimeneti kovetelményeiben (KKK) eléirtaknak megfeleléen térténik. A
felnéttek szakmai oktatasaban résztvevOk szakmai vizsgai ugyanugy zajlanak, mint a nappali
rendszerli oktatasban tanuléké. A szakmai vizsgak szervezése a szakmai igazgatohelyettes

feladata.

Az iskola szervezésében megvalosuld felndttek szakmai oktatasaban téritési, ill. tandijat,
amennyiben az els6é és masodik szakma megszerzésére iranyul, nem kell fizetni. Egyéb esetekben

a téritési dijat a fenntarté hatarozza meg figyelembe véve a téritési dij megallapitasanak szabalyait.

Egyéb

A feln6ttek szakmai oktatasaban részt vevék ugyanolyan jogu tagjai az intézménynek, mint a nappali
rendszer( oktatasban tanuld diakok. Elfoglaltsaguknak, oktatasuk munkarendjének megfeleléen
minden iskolai rendezvényrdl tajékoztatast kapnak, az intézmény szolgaltatasait a képzési formanak

megfeleléen igénybe vehetik.
A képzésben résztvevokkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiemelt feladata a felnétt szakképzésben résztvevék folyamatos, pontos és naprakész
tajékoztatasa a képzés menetérél, a tanulmanyi kévetelményekrél, az értékelés maodjardl és a

vizsgak rendjérél.
A kapcsolattartas célja:

a) a képzés hatékony és eredményes megvaldsitasa,

b) a résztvevék jogainak és kotelezettségeinek megismertetése,

¢) a tanulmanyi elémenetel tamogatasa,

d) a vizsgakra valo felkészllés segitése,

e) a rugalmas informacidéaramlas biztositasa a résztvevék munka- és csaladi kotelezettségeinek

figyelembevételével.

A kapcsolattartas formai:
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a) rendszeres elektronikus tajékoztatas (e-mail, KRETA, Teams, Moodle, egyéb oktatasi
platformok),

b) személyes konzultacidk el6re egyeztetett id6pontban,

c) online megbeszélések és konzultaciok,

d) hirdetmények és tajékoztatok az iskola hivatalos online fellletén,

e) irasos értesitések a vizsgak és jelentés események elétt.
A kapcsolattartas szerepl6i:

a) a képzésvezetb,
b) a szaktanarok és gyakorlati oktaték,
c) az ugyviteli és tanulmanyi Ugyintézék,

d) a vizsgaszervezési feladatokat ellaté munkatarsak.

A kapcsolattartas médjai:

a) elektronikus Uzenetkildés (els6dlegesen e-mail és oktatasi platformok),
b) online konzultacids alkalmak,
c) személyes talalkozok, ha azt a képzés jellege és a vizsgara valo felkészilés sziikségessé teszi,

d) hivatalos irasbeli értesitések.

Az intézmény biztositja, hogy a szakképzésben résztvevd felnbttek minden, tanulmanyaik
szempontjabdl Iényeges informacidhoz idében és hiteles forrasbdl jussanak hozza. A kommunikacié
soran az intézmény figyelembe veszi a résztvevok élethelyzetét, és lehetéség szerint rugalmas

megoldasokat alkalmaz.

24. Foglalkozasok latogatasa aléli mentességek

Sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé

gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa

A sajatos nevelési igényl gyermeknek, tanulonak joga, hogy kilénleges banasmod keretében
allapotanak megfelel6 pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban részesuljon
attol kezd6édben, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kilonleges banasmodnak megfelelé

ellatast a szakértéi bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényl (SNI) és a beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézséggel kizdd

(BTMN) tanulok tantargyi értékelés aldli felmentésének feltételei:
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- érvényes szakértdi vélemény
- szuldi kérelem a felmentésért — a felmentés mindig egy adott tanévre szél, ezért minden

tanévben ujbdl be kell adni a kérelmet

A felmentés nem mentesiti a tanulét a felmentett tantargy/tantargyak oérainak latogatasa aldl, és az

iskola igazgatdja kotelezi a tanulét, hogy részt vegyen fejleszt6 foglalkozasokon.

Testnevelés

Az allando felmentett, a részlegesen felmentett, a gyogytornara utalt tanuldk felmentésukrél az

iskolaorvosi igazolast szeptember végéig atadjak a testneveld tanarnak.

Esetenkénti felmentést a testnevel6 tanar adhat szul6i irasbeli kérésre vagy az iskolaorvos javaslata
alapjan. Az allandé felmentéssel rendelkezé tanuléknak nem kell jelen lennilik az 6rakon, ha az a

tanitasi nap elsé vagy az utolso ordja.

Erettségivel rendelkezd tanulé felmentése

Ha a tanulé a tantargyat osztalyozo vizsgaval teljesitette elérehozott érettségi indokaval, mindaddig
jarnia kell az érakra, ameddig az adott tantargybdl sikeres elérehozott érettségi vizsgat nem tett.
Az elbrehozott érettségi utan a tanuld akkor Iéphet ki az adott tantargy tanuldcsoportjabdl, ha ezt

kérelmezi az iskola igazgat6janal, aki ezt engedélyezheti.

Amennyiben a tanuld elérehozott érettségi vizsgat tesz idegen nyelvbdl, kérheti a foglalkozasok aldli
mentesitést. A kérelemhez csatolni kell az érettségi vizsga meglétét igazol6 torzslapkivonatot. Az
igazgatd hatarozatot hoz a mentesitésrol.

Ha a tanulé a tantargyat a sikeres elérehozott érettségi utan nem kivanja tovabb tanulni, az igy
keletkez6 ,lyukas orakon” jogszeri tartozkodasi helye a konyvtar, aula, illetve a folyosé. Az iskola

épuletét lyukas 6ran elhagyni, - az utolso tanitasi ora kivételével - nem lehet.

25. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanulé — a duadlis képzbhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra, az elsé
szakma megszerzéséhez kapcsolddoan egyszeri palyakezdési juttatasra, raszorultsagi helyzete és

jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan tamogatasra jogosult.

A tanulo juttatasainak mértékét és feltételeit az Szkt. 59. §-a és a Szkr. 170. §-a szigortan
szabalyozza.

Oszt6ndij, egyszeri palyakezdési juttatas és tamogatas alapja a tanév elsé napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér egyhavi 6sszege.

Az 6sztondij havonkeénti 0sszege
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a technikumban folyé agazati alapoktatasban az 0Osztdndij alapjanak 6t szazaléka, a

szakképzb iskolaban folyé agazati alapoktatasban az 6sztdndij alapjanak tiz szazaléka,

- aszakképzé intézményben folyd szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak

* Ot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00—
2,99 kodz6tt van,

*  tizenOt szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3,99 kozott van,

* huszonOt szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,

* harmincot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év vegi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga

4,49 folott van.

Az el6készité évfolyamon jard 6sztondij havonkénti 6sszege az 6sztondij alapjanak 6t szazaléka.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondijra az els6 szakma megszerzéséhez
kapcsoldddéan az adott szakmara vonatkozéan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzékben
meghatarozott idétartamaig a szakképz6 intézmény nappali rendszer(l szakmai oktatasaban tanuloi

jogviszonyban részt vev6 tanuld jogosult.

A megismételt évfolyamon nem részesiilhet O6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesilhet 6szténdijban a tanuld, ha az

igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontja szerinti egyszeri palyakezdési juttatas (EPJ) egyszeri

Osszege az egy-szeri palyakezdési juttatas alapjanak

- nyolcvan szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kdz6tt van,
- szaztiz szazaléka, ha a szakmai vizsga eredmeénye 3,00-3,99 k6z6tt van,
- szaznegyvenot szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kdz6tt van,

- szaznyolcvan szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 folott van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tAmogatasra (Apaczai 6sztondijprogram)

az olyan tanulé palyazhat, aki

- aszakmai oktatasban ingyenesen vesz részt,

- a palyazat benyujtasakor vagy az azt megel6zd 6t évben hatranyos helyzetlinek mindsdil,
vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, és

- a palyazat benyujtasat megel6z6 tanév év végi minfsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50 folott van.
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A tamogatas havonkénti mértéke, ha a tanulé a szakképzés keretében fennalld tanuldi
jogviszonyabdl a megel6z6 tanévre vonatkozéan figyelembe veheté év végi mindsitéssel
rendelkezik, a tamogatas alapjanak:
- tizenhat szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50-3,99 koz6tt van,
- huszondt szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00—4,49 kozott van,
- harmincnégy szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi minésitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,49 folott van.
A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a honlapjan teszi kézzé. A
tamogatasrdol a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal dont, és tamogatdi okirattal
biztositja. A tdmogatasra a tanuld a tanuldi jogviszonya fennallasaig jogosult, ha az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek megfelel.
Az 6sztdndij, az egyszeri palyakezdési juttatas és a tamogatas folydsitasardl a Nemzeti Szakképzési

és Felnéttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az dsztdndijat és a tdmogatast minden hénap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a
félév elsd két hdnapjara jaré dsztdndij, illetve tdmogatas a masodik hénapban egy 6sszegben kerl
atutalasra, a julius és augusztus hénapra jard 6sztdndij, illetve tdAmogatas a junius hénapban jaré
Osztondijjal, illetve tdmogatassal egy id6ben kerll atutalasra. Az egyszeri palyakezdési juttatast

a szakma megszerzését kévetd hatvan napon beliil kell atutalni.

A tanulé az Eurdpai Unié és a Magyarorszaggal szomszédos nem eurdpai uniés allam hivatalos
nyelvének valamelyikébdl, valamint kinai, arab és orosz nyelvb8l megszerzett allamilag elismert
nyelvvizsga dijahoz tamogatasra jogosult. Az e jogcimen tanuldnként és nyelvvizsganként
kifizetheté pénzbeli hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér husz szazalékat. Az e
bekezdés szerinti tamogatas nem illeti meg a tanulét, ha jogszabaly alapjan a nyelvvizsga dijanak
megfizetéséhez egyébként tamogatas igénybevételére jogosult. A tamogatas rendelkezésre

bocsatasardl — a tanulé igazolt kérelme alapjan — az igazgaté gondoskodik.

26. A diakénkormanyzat, a diakképviselék, valamint az iskolai vezeték kozétti
kapcsolattartds formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez szikséges
feltételek

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal 0Osszefiggé tevékenységlik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét az oktatdi testilet segiti. Jogosultak kildottel

képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
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fels6foku végzettségl és oktatd szakképzettségli személy (DMSP) segqiti, akit a diakdbnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6étartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité

oktatd a fejlesztd és innovacids igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyfdndki munkakdzésség, az osztalyban tanité tanarok
kézéssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdézosségekkel, a diakkordkkel, az iskolai
sportkorrel, a diakénkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozasokon és a foglalkozason kivdili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgylések, diakkozgyilés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zdsségek és a tanuldk az ODB
(az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségvisel8in keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatékhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos

felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

A diakdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmeény belséd mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatéhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A diakdénkormanyzat dontési jogkért gyakorol:

- sajat mikddéserdl;
- amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;
- hataskérei gyakorlasardl;

- egy tanitas nélkdli munkanap programjarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt, az ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.

A fenntartd a szakképzési térvényben felsorolt dontések elbtt kotelez8en kikéri az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az

intézmény igazgatoja felelbs.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikoddési szabalyzata szabalyozza, melyet a

diakdnkormanyzat készit el és az oktatéi testilet hagyja jéva.
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Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakénkormanyzat zavartalan mikodésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

Az iskola vezet6sége, oktatoi és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (diakénkormanyzat) vezetéségi llésen és a

kozgyilléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditéasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkozgydllés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott, a
tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol. A
diakdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkivili ésszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testileti

értekezletre a diakdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A Diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetésége és a DOK

kozott létrejott Egyuttmikodési megallapodas szerint torténik.

27. A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az iskola

vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésoérakon
tul sportkéri (tdbmegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget
biztositsanak a tanulok szamara a kulonbdzd sportagak mdivelésére és versenyekre vald
felkészllésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kdtelez testnevelési
orabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi

naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A szakképzd intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, legalabb
napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének
meérésérél és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan médon a Nemzeti Egységes Tanuldi
Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasardl. A szakképzd intézmény biztositja a szakképzb

intézményi sportkdr mikodését.

28. Aziskolai kényvtar miikddési rendje

Elnevezése:

Debreceni SZC Kreativ Technikum Intézményi Konyvtara

Cime: 4027 Debrecen, Sétakert utca 1-3.
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Elhelyezése: tanmihelyi szarny, alagsor.
Hasznal6i kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozdéi.
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni SZC Kreativ Technikum szervezetében mikodik. Fenntartasarél és
fejlesztésérdl a Debreceni Szakképzési Centrum mint fenntarté gondoskodik. A szakszer( konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté k6zosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi az oktatdi testllet és a

diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.
Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar mikoédésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyUjtékorébe tartozé6 dokumentum vehet6 fel.

A tankényveket kilon gyljteményként kezeljik, a kulén gyljtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Koényvtarunk megfelel a jogszabalyban elbirt alapkdovetelményeknek:

- rendelkezik a hasznaldk altal kdbnnyen megkoézelithetd kdnyvtarhelyiséggel, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

- biztositott legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon biztositja a tanulok, pedagégusok részére megfelel§ idépontban a nyitva
tartast,

- rendelkezik a kulonb6z6 informaciéhordozék hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel.

Kdényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gyUjteményre épuld
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatdoi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll
biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz szikséges
ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatdi testilet aktiv kozremikddésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallo

ismeretszerzd képességének kialakitasat. Az intézmény térekszik az oktatok alapvetd pedagoégiai
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szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen

iranyu szolgaltatasait.
Az iskolai kbnyvtar kbnyvtar-pedagoégiai feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-onmivelési kultura fejlesztése tantargykozi
feladat, olyan, amely az egész tantestilet kdz6s Ugye. Az iskola akkor tudja a konyvtar hasznalatara,

onmuvelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai program egészét.
Az intézményvezetés szerepe a kbnyvtarhasznalat népszertiisitése érdekében

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, 6nmiivelési kdvetelmeények, elvarasok megvaldsitasahoz
az infrastrukturalis feltételeket. A kdnyvtarostanarral kozésen kialakitja az adott intézmény kényvtar-
pedagogiai stratégiajat. Felelds az iskolavezetés, a koényvtaros és a tantestllet hatékony

egyuttmunkalkodasaért.

A kényvtarostanar feladatai

A j6 kdnyvtar az iskolai mihelymunka nélkilézhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy a
koényvtaros szervezi, 0sszefogja, koordinalja a pedagdgiai fejlesztd, 6nmliveld tevékenységeket.
Kialakitja az adott intézmény kdnyvtar-pedagogiai stratégigjat. Felelés a NAT konyvtarhasznalati
kovetelményrendszerének eredményes megvaldsitasaért. A hatékony és sikeres konyvtar-
pedagogianak nem lehet mas a célja, mint az az alapvet6 elvaras, hogy az iskolaban val6suljon meg

a tervszerien felépitett gyakorlatorientalt konyvtarhasznalat és az erre valé k6zosségi nevelés.
A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajattitatasa és a tanulasi-6nmivelési kultura fejlesztése
tantargykdzi feladat, tehat az egész oktatoi testiilet k6zds Ggye. A helyi kdnyvtar-pedagdgiai program
kidolgozasaba ezért be kell vonni a szaktanarokat is. Oszténdzni kell az oktatdi testiilet minden tagjat
a konyvtar adta tanulasi-onmuvelési alternativak rendszeres igénybevételére. Valamennyi szaktanar
felel6s azért, hogy szaktargyuk miveltséganyagaba beépiiljenek a papiralapu és az elektronikus
informacidszerzés kulonb6zé formai. Alapozzak meg tanuldéikban a koényvtar rendszeres

hasznalatanak szokasat és a kulonb6z6 6nmiivelési technikak elsajatitasat.

29. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok eldallitott

dokumentumok kezelése
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett partner (tanuld, szlé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum elektronikusan hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,Szakmai dokumentumok” ment pont alatt, valamint a Kréta Adminisztraciés Rendszer
feluletén.

A Szakmai program, a Hazirend, az éves Munkaterv és a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtardban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és igazgatohelyetteseitdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

30. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak:

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
- atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése
- aKréta rendszerbél kinyomtathaté dokumentumok
- az elektronikus naplo (e-Kréta)
- iskolalatogatasi igazolas (e-Kréta)
- tanuldi jogviszonyigazolas

- ideiglenes diakigazolvany (SZIR-rendszerbdl)

2. Elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

31. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o el kell Iatni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattéarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell 8rizni.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az

intézmeényvezetbnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentélapja papiralapd nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegz6

lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbadl all. Ez esetben a hitelesités szbvege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
selektronikus nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: e
PH
hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités és
ellen6rzés a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus
uton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

- A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.
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- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuloé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben, szllbi kérésre stb.

- Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szlikséges.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) és Szakképzési Informaciés Rendszerben (SZIR)
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben

van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,

kizarélag a felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik az adatvédelmi rendelkezések hatalya alatt.

A felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskola titkarsagan dolgozo ugyintézé

orzi.

A felhasznal6i hozzaféréssel rendelkez6 munkatarsak felel6sségét a munkakéri leiras is
szabalyozza. Amennyiben a hozzaférést barki jogosulatlanul hasznalja fel, azért fegyelmi

felel6sséggel tartozik.
A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR/SZIR naplézza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az
okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé

személyesen felel.

Elektronikus uton térténé digitalis alairast kizarélagosan az intézményvezetd, ill. az altala delegalt
szemeély (szakmai igazgatOhelyettes) jogosult haszndlni, ennek hasznalataért kizardlagos

felel6sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az intézményvezet6 elektronikus

uton digitalis alairassal hitelesiti.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e célra

létrehozott mappaban (Titkarsag) taroljuk. A Titkdrsag mappahoz valé hozzaférés jogat az
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informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkarok és az igazgatdhelyettesek, valamint a rendszergazda) férhetnek hozza.

32. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas

alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuléi jogviszonybol eredd kotelezettseg teljesitése soran a tanulo altal iskolai anyagbodl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanuld szildje — a 14. életévét betoltott tanuld
esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetbvel abban, hogy a tanul6 az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytél adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat

az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

A szakképzésben tanuloszerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

33. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény gazdalkodasanak alapveté célja, hogy a fenntartd altal biztositott kdltségvetési
forrasokat, valamint az esetleges sajat bevételeket a jogszabalyokban, illetve a fenntartoi

rendelkezésekben meghatarozott moédon, hatékonyan, takarékosan és atlathatéan hasznalja fel.

A gazdalkodas soran biztositani kell az allami vagyon védelmét, a kbzpénzek rendeltetésszeri és

ellen6rizhetd felhasznalasat, valamint az intézmény mikddésének folyamatos biztositasat.

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasat az intézményvezetd iranyitja, a fenntartd ellenérzési
jogkérének gyakorlasaval. A gazdalkodas folyamatédban érvényesulniuk kell a torvényesség,

gazdasagossdag, hatékonysag és eredményesség elveinek.

33.1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa, vagyon feletti rendelkezési jog
- Az intézmény gazdalkodasi jogkorét a fenntartd altal meghatarozott keretek kozott
gyakorolja.

- Az intézményvezetd felel az intézmény koltségvetésének jogszerli és célszerl

felhasznalasaért, valamint a gazdalkodasi feladatok megszervezéséért.

- Azintézmény sajat bevételét — amennyiben ilyen keletkezik — a fenntarté altal meghatarozott

szabalyok szerint koteles felhasznalni és elszamolni.
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- Az intézmény vagyona a fenntartd tulajdonaban van, az intézmény azt kizardlag

rendeltetésének megfeleléen, allaganak meg6rzésével hasznalhatja.
- A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az intézményvezetd 6nalléan nem jogosult,

az eszkdzok elidegenitésérdl, selejtezésérdl, atcsoportositasarol a fenntarté dont.

- Az intézményvezet6 munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel

rendelkezik a fenntarto altal atadott hataskorben.
33.2. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok
Az intézmény minden évben — a fenntartd altal kiadott iranyelvek alapjan — elkésziti a kbvetkezd év

koltségvetési javaslatat.

- A koltségvetési terv tartalmazza az intézmény mikddéséhez szikseéges kiadasokat,

valamint a varhatd bevételeket.

- A koltségvetési tervet az intézményvezetd késziti el6, és a fenntartd részére jovahagyasra

benyduijtja.

- A Kkoltségvetés végrehajtasaért az intézményvezetd felel, biztositva a szabalyszer(,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodast.

- A kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjét az

Avr. eléirasai szerint kell megszervezni.
- A gazdalkodas szabalyszer(iségét és a koltségvetés végrehajtasat a fenntarté ellenérzi.

- Az intézmény éves beszamolasi kotelezetiségének a fenntartd felé eleget tesz, az elbirt

hataridék és tartalmi kdvetelmények szerint.

34. Tankényvellatas rendje

34.1. Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének

folyamata

Minden tanulé téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti, hogy a diakok konyvtari

kélcsbnzés utjan jutnak a tankényvekhez, azokat a tanév végén vissza kell adniuk.

Teenddk és hatariddék: minden év aprilis 15-igaz iskola elkésziti a tankdnyvrendelését. A szlilének
legkés6bb 20-ignyilatkozniuk kell, hogy mely kényveket kérik és melyeket nem. A sziil§ nyilatkozhat
arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-e rendel-ni, vagy egyes tankdnyvek

biztositasat mas médon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani

a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl térténé tankdnyvkdlcsdnzés utjan. Az iskolaba belépb U
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osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tankoényvrendelet
(17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankdnyveket -a munkaflizetek kivételével -az igazgatd az iskola konyv-tari allomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A felmérés
eredményérél az igazgatdé minden év junius 15-ig tajékoztatja az oktatoi testiletet, a képzési
tanacsot, és az iskolai diakdnkormanyzatot. Az iskola igazgatdja minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errél tajékoztatja a szulét vagy a nagykoru
cselekvbképes tanulot. Az iskolai tankdnyvtamogatasi és -megrendelési igények felmérésének

folyamata.

34.2. Az orszagos tankonyvellatas, oktatokézikonyv-ellatas szerepléinek

egyilittmiikodése

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a16/2013. (ll. 28.) EMMI ,A
tankonyvellatas rendje az iskoldban” rendelet értelmében allami kbézérdekl feladat, amelyet a

Kdényvtarellaté Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag lat el.

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Koényvtarellatd és a SZIR adatkezelbje
egyuttmikodik, amelynek keretében a SZIR adatkezel6je a Konyvtarellatdé részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a SZIR-ben szerepld és a tanuldkra vonatkozéan a

tankényvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

Kozfeladata korébe tartozo tankényvbeszerzés és tankdnyvterjesztés targyaban a Konyvtarellato a
tankonyv kiaddjaval tankonyvterjesztési szerz8dést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mellékletben
meghatarozott kotelezé feltételeket, amelyektél a felek nem térhetnek el. A Konyvtarellatd
tankényvellatasi szerz6dést kot) a Centrum fenntartasaban miikédd iskolak tankényvellatasa

vonatkozasaban a Centrum egyideji bevonasaval, az iskolaval.

34.3. Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, az oktatokézikonyv-rendelés és -

ellatas rendje

Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel val6 ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz szukséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakozosség-
vezetdn keresztul igénylik. Az 6sszegyjtott igényeket a fejlesztési és innovacios igazgatdhelyettes
hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg a konyvtarostanar mint a tankonyvfelel6s
kdzremikodésével. Az oktatok tanévre vonatkozé konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit

tanévente meg kell ismételnilk.
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Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszk6zokkel tamogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdézhdéz hasonléan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhatd informatikai eszkézoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) kizardlag
atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerzédéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell
tintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a haszndlatba adas id6tartamat és anyagi
felel6sségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegoévas, a karbantartas, a kellékanyag

ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo koéltségviselésrél.

35. Mellékletek

35.1. Munkakori leirdasmintak

35.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
35.3. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

35.4. Iratkezelési szabalyzat

35.5. Panaszkezelési szabalyzat

35.6. Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzat

A mellékletek elérhetoek:

https://drive.google.com/drive/folders/1a-jslji-4 3Xp119AHhb3jYZ2RRIqagAkl
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https://drive.google.com/drive/folders/1a-jsIj-4_3Xp1I9AHhb3jYZ2RRIqqAkI

36. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mikédési szabalyzat 2025. szeptember 01. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a korabbi szervezeti és mlkodési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti és miikodési

szabalyzat tartalmaért, aktualizalasaért az igazgato a felelés.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a képzési tanacs a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2025. év augusztus honap 29.
napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
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............. ‘f....................f.j........................................

a képzési tanacs hitelesit6 tagja

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a diakénkormanyzat a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdése altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2025. év augusztus hénap 29.

napjan tartott tlésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

e B (J..W.‘f.'f.'..:...J.K.rii’.‘«.ag)}??.*.: ..........................

a diakdnkormanyzat hitelesit6 tagja

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testllet a szakképzésrél sz6ld 2019. évi LXXX.
torvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja altal biztositott jog alapjan Debrecen, 2025. év augusztus
hénap 29. napjan tartott oktatoi testileti értekezleten elfogadta.
|
........ o &43 ond ek

hitelesitd oktatoi testileti tag
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Zaradék

A Debreceni SZC Kreativ Technikum szervezeti és mikodési szabalyzatat a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése, valamint a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontja altal
biztositott hataskéromben eljarva jévahagyom,

Debrecen, 2025. év szeptember honap 01. nap

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek.

Debrecen, 2025. év szeptember honap 01. nap

kancellar
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