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. Torvényi szabalyozék

= A szakképzésrél sz6lo 2019. évi LXXX. térvény

= A szakképzésrél sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

= 2013. évi LXXVII. térvény a felnéttképzésrol

= 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz6lo6 térvény végrehajtasardl

- A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

- A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

- A2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrol

- 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

- 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

- A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél
és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarél (NAT 2020)

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

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

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a
kbézalkalmazottak jogallasardl szoélo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézmeényekben
torténd végrehajtasarol

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

- 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kételez6en nyujtandé szolgaltatasokrol

- 59/2013. (VII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

- 15/2013. (Il. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikoédésérél

- 44/2007. (XIl. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

- 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol
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- 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél
- 328/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

- 4/2002. (ll. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairol

2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ hatarozatlan idére szo6l, azaz visszavonasig érvényes. Jelen szabalyzat az oktatoi
testilet altal elfogadva, valamint a fenntarté altal jévahagyva 2023. szeptember 1-jétél lép

hatalyba, ezzel az el6z§ SZMSZ érvényét veszti.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ, valamint a szervezeti és mikoddési szabalyzat mellékletét képezd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara,

a gyakorlati oktatasban kézrem(kddbkre, tovabba az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényl azokra a személyekre is, aki az intézmény teriletére

belépnek, hasznaljak helyiségeit, létesitmeényeit, eszkozeit.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ el6irasai érvényesek az iskola tertletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az iskola

altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

5. Az intézmény szervezeti felépitése
A vezetdi szintek és a szervezeti egységek kialakitasanal és meghatarozasanal az intézmeény azt
az alapelvet koveti, hogy a feladatait a hatalyos jogszabalyokban el6irt mdédon a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

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

helyi adottsagok, koérulmények és igények figyelembevételével kerilt kialakitasra.
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6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatéi testiilet és a szakmai

munkakozosségek

Igazgatd

Rendszergazda

Mszaki Ugyvivé

Technikai dolgozok

Titkarsag
(iskolatitkarok,
adminisztrator)

Kancellari tigyvivé

Képzési tandcs

Fejlesztési és
innovacios
igazgatdhelyettes

Altaldnos
igazgatdhelyettes

Innovacios és
fejlesztési
munkakozosség

Osztalyfénoki
munkakdzosség

Human

N Iskolapszicholégus
munkakodzosség P g

=l REA| Munkakozosség

Képzési tanacs

Szakmai
igazgatdhelyettes

Szépészet-
Kozmetikus
munkakozosség

Pedagdgia

Vallalati
kapcsolatokért
felel6s
igazgatohelyetes

Szépészet-Fodrasz
munkakozosség

munkakozosség

munkako6zosség

Oktatai testilet
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6.1. Intézményvezetés
Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a szakképzési toérvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan

ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgato kozvetlenll iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat. Az iskolavezetés az igazgato
iranyitasaval az igazgatdhelyettesek operativ munkajaval szervezik-az intézmény mindennapos

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

Munkakoéri feladataikban egyittmikodik a kancellari és a miiszaki tgyvivékkel, akik kancellari
alkalmazottként latjak el feladatukat az intézményben munkakdri leirasuk szerint. Iranyitja az

intézményben végzett munkajukat, és 6sszehangolja az oktaté-nevel6 munkaval.

Kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, ill. annak mikodése altal a diakénkormanyzattal, a szll6i

kozbsséggel és az oktatoi testilet képviselbivel, biztositja a mikodésuk feltételeit.

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

ill. az aktualis igazgatoi értekezletek rendjéhez igazodik.

6.2. Oktatoi testiilet
Az oktatéi testllet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozoé és déntéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktato munkakort betdlté alkalmazottja. Az oktatdi testulet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vagy megbizott helyettese vezet. Az oktatdi testilet
évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

6.3. Szakmai munkako6zosségek
A munkak6zdsséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktatd alkotja. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc munkakdzdsség mikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja:

Szakmai terlletektdl fuggetlen, munkafeladataival valamennyi tertletvezetd hatéaskorében érintett

munkakdzdsségek:

- osztalyfénoki munkakdzosség (szakmai felelds iranyitdja: altalanos igazgatéhelyettes)

- innovacios és fejleszté munkakdzdsség (szakmai felelSs iranyitoja: fejlesztési és
innovacios igazgatohelyettes)
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Szakmai teruletektél figgé munkafeladataival:
- human munkakdzosség (szakmai felel6s iranyitdja: altalanos igazgatéhelyettes)
- real munkakozosség (szakmai felel8s iranyitdja: altalanos igazgatohelyettes)

Szakmai teruletektdl flggdé munkafeladataival:

kreativ munkakozosség

szépészet — kozmetikus munkak6zosség

szépészet — fodrasz munkakdzosség

pedagogia munkakozosseg
(szakmai felel8s iranyitéja: a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatdhelyettesek)

A munkakdzbsségeket az igazgatdé megbizasaval munkak6zdsség-vezetdk (kdzepvezetdk)
iranyitjak. A kdzépvezetdk az intézmény tagabb értelemben vett (kibdvitett) vezetéségének tagjai.
Meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, valamint hataskorikkel egyuttjard

vezet6i felel6sségvallalassal rendelkeznek, melyeket munkakori leirasuk tartalmaz.

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet

Az oktatéi testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakoért betoltd alkalmazottja. Véleményezési és
javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre a szakképzési

térvényben foglaltak szerint.
Az oktatdi testllet dont:

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

szakmai képzés képzési programjanak elfogadasaral,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,
3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasaral,
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7. a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd
vizsgara bocsathatésagaral,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé szemelyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott Ugyben kotelez6 az oktatoi
testllet véleményének kikérése.

A tanulok fegyelmi tgyeirél a valasztott fegyelmi bizottsag hoz dontést. A legalabb harom tagbal allo
bizottsag az elnOkét sajat tagjai kozul valasztja meg.

Az oktatoi testulet a dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szétdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testllet tagjai kozll. Egyenld szavazati arany esetén
az igazgato szavazata dont. Az oktatdi testuleti értekezlet jegyz6konyvét kijeldlt titkarsagi dolgozo
vagy oktato vezeti. A jegyzékdnyvet az igazgato, a jegyz6kdnyvvezetd és az oktatéi testllet jelenlévd

tagjai kozul két hitelesité irja ala.

7.2. Alkalmazotti k6zosség
Tagja az intézmény valamennyi, kilénb6zé munkakoérdket betéltd alkalmazottja.

Iskolatitkarok: az iskolai adminisztracios, tanugy-igazgatasi feladatok ellatasat két iskolatitkar
segiti.
Adminisztrator: az iskolai adminisztracios, tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasat az iskolatitkarokon

kivll az ugyintézé/adminisztrator segiti.

Rendszergazda: az iskolai informatikai halézat miikodtetéséért, valamint az iskolai szamitégépek,

IKT eszk6z0k, az oktatasi médiaeszkozok mikodéséért felel6s munkatars.

Kancellari Gigyvivd: az iskola és a szakképzési centrum kdzo6tt a munka- és pénzigyi feladatok
ellatasaban kdzvetlen kapcsolattarté és a helyi feladatellatasért felelés munkatars.

Miiszaki Ugyvivé: az intézményi vagyon nyilvantartasaért, védelméért, az intézmény mikodéséért,
a Kreativ Szalon mikodtetéséért felelés munkatars, az iskola és a szakképzési centrum kozott

kozvetlen kapcsolattartd szerepet t6lt be.

Egyéb feladatot ellatdé munkatarsak (technikai dolgozok):
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Az egyeéb (funkcionalis) feladatokat az iskolaban udvaros, recepcios és takarité munkatarsak latjak
el. Kozvetlen iranyitéjuk a mlszaki Ugyvivé, akinek az igazgato felé egyeztetési, tajékoztatasi és

beszamolasi kotelezettsége van.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

7.3. Az intézmény vezetésége

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, 6k egyutt alkotjak az iskola vezetségeét.
Az igazgato és az oktatoi kozosség munkajat négy igazgatohelyettes segiti.

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

az intézmeény mindennapos munkajat.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd elsészamu helyettese. A kodzismereti tertilet vezetdje,
a Kréta Adminisztracidos Rendszer felel6s koordinatora. Jogait és kdtelességeit a munkakori leirasa

tartalmazza.

A szakmai igazgatéhelyettes a szakképzés felelés vezetbje, az intézményben folyé szakmai
elméleti oktatas, képzés, vizsgaztatas iranyitdja. Feladatat részletesen szabalyozza a munkakori

leirasa.

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

vezetbhelyettes. Feladatat részletesen munkakari leirasa szabalyozza.

A fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes az intézmény innovativ mikodéséért felels
vezet6je, szakmai iranyitdja az intézményben folyd palyazati tevékenységeknek, valamint az iskolai
és iskolan kivuli szakmai, palyaorientacios és kulturalis rendezvények, ill. a versenyszervezés
koordinatora. Intézményi szinten az oktatdi tovabbképzési rendszer mikddéséért felelds

vezetbhelyettes. Feladatat részletesen szabalyozza munkakoéri leirasa.

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

orarend altal meghatarozhato idében rogzitett.

10
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7.4. Képzési tanacs

Az intézmény a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl alld, a szakképz6 intézmény
mikodését, munkajat érint kérdésekben veleményez6 és javaslattevd testiletként mikodé kepzési

tanacsot hozott létre.
A képzési tanacsba
a) a szllék képviselbit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képvisel6i,

b) a tanuldk képviselbit a szakképzd intézmény diakdnkormanyzatanak tagjai, diakénkormanyzat

hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,
c) az oktatoi testllet képviseldit az oktatdi testulet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsban a tanuldk térvényes képvisel6i, valamint a tanuldk és az oktatéi testilet

képvisel6i azonos szamban, 2-2 fével vannak jelen.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.

- A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesilését, a nevel§ és oktatod
munka eredmeényességét.

- A képzési tanacs a tanuldk csoportjat erinté barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a  szakképzd intézmény vezetbjétdl, az e  korbe
tartoz6 Ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testllet

értekezletein.

A képzési tanacs sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek

megvalasztasarol szétdbbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az Ugyekben, amelyekben a szakképzé intézmeény szervezeti és
mikodési szabalyzata — az Szkt. és rendelete — a ddntési jogot a képzési tanacsra atruhazza. A
képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodeését.

A képzési tanacs tagjai tanévenként legalabb két alkalommal Uléseznek. Ezeken az (iléseken az

elndk beszamoldi kotelezettséggel bir.

11
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8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

8.1. Az oktatdok k6zossége

Az oktatdi testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakaort betdlté alkalmazottja és az intézmény vezetésége.
Véleményezési és javaslattév® jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.
Dontési 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 testllet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasa,

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

- atanuldk fegyelmi tgyei,

- az intézményi programok szakmai véleményezése,

- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

- sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenb6en véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikoddési szabalyzatat és

véleményezi a diakbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatdi testllet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kdzil nem ruhazhatja at dontési

jogkdrét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzésségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket
érintd részeinek elfogadasaral;
- aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

- atovabbképzési program elfogadasardl.

12
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A tanulék magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést -
kivételes esetektdl eltekintve - az oktatdi testllet helyett az osztalyban tanité tanarok kézbéssége

hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ugyeir6l a fegyelmi bizottsag (FB) hoz dontést, amelynek megvalasztasara az
adott fegyelmi Ugy targyalasa el6tt kerll sor. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az elnékét sajat

tagjai kozul valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testliletnek a dontést

kovetd legkdzelebbi oktatoi testileti értekezleten.

Az oktatéi testilet havonta munkaértekezletet tart, ezt az igazgaté vagy az altala felkért
igazgatohelyettes vezeti. Az oktatdi testllet évente két alkalommal beszamolé 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 szavazassal és egyszerlli szbétobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatdi testilet tagjai kozll. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt oktatd
vezeti. A jegyzdkodnyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezet6 és az oktatodi testllet jelenlévé tagjai kozul

két hitelesit6 irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak k6zossége

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakaort betdltd alkalmazottja és a fels6foku végzettséggel

rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlendll seqité alkalmazottak.

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

segiti.

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

kivll az Ggyintéz6/adminisztrator segiti, aki egyben az irattarozasért felelbs.

Rendszergazda: iskolai informatikai hal6zat mikodtetéséért, valamint az iskolai szamitogépek, IKT

eszk6zok mikodéséért felel6s munkatars.

Kancellari ugyvivé: az iskola és a szakképzeési centrum kdz6tt a munka- és pénzugyi feladatok

ellatasaban kdzvetlen kapcsolattarto és helyi feladataiért felelés munkatars.

13
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Miiszaki ligyvivé: az intézményi vagyon nyilvantartasaért, védelméért, az intézmény mikodéséért
felelds 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.

8.3. Az intézmény sziil6i szervezete

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

Az iskoldban a szUl6k jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekében, illetve az
intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé joggal

rendelkezd szervezetként a képzési tanacs mikaodik.
Az intézmény szul6i kozossége képviselettel vesz részt a képzési tanacs munkajaban.

A szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel§-oktatd munka
eredményessegét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érintik. Ebbe a koérbe tartozé lgyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet az oktatéi testileti
értekezleten. Véleményt nyilvanithat a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési

szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.

A szll6kkel és a diakdnkormanyzattal, igy a képzési tanaccsal torténd szervezett és kdzvetlen
kapcsolattartas a fejlesztési és innovaciés igazgatéhelyettes, ill. az igazgatd hataskore. A

szervezetek tagjai munkaidében egyénileg is felkereshetik az iskolavezetést.

8.4. A képzési tanacs

A képzési tanacs meghatarozott tagokbdl allé, a szakképzé intézmény miikddését, munkajat érintd

kérdésekben véleményezd és javaslattevd testlletként mikodé szervezet.
A képzési tanacsba
a) a szUl6k képvisel6it a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képvisel6i,

b) a tanuldk képviselbit a szakképzd intézmény diakdnkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat

hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,

c) az oktatoi testllet képvisel6it az oktatdi testulet tagjai, valasztjak.

14
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A képzési tanacsba a tanulok torvényes képvisel6i, a tanulok és az oktatoi testulet azonos szamu

képvisel6t valaszthatnak. Ez az intézményben 2 6 szlil6, 2 f6 tanuld és 2 f6 oktato részvételét jelenti.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozil valasztott elndk képviseli.

- A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesilését, a neveld és oktatod
munka eredményességét.

- A képzési tanacs a tanulok csoportjat  érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a  szakképzd intézmény vezet6jétél, az e  korbe
tartozé Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatéi testilet

értekezletein.

A képzési tanacs sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol szétdbbséggel dont.

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

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mikodeését.

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

elndk beszamoldi kotelezettséggel bir.

8.5. Tanuldék kozossége

A tanuldk és a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk foglalkozason Kivili
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mikddik. A
diakdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgylilés, amelyen a tanuldi kdzésségeket az osztalyok
DOK-képvisel6i, az osztalyok id6szakos kiildéttei és a diakkorok kildottei képviselik. A kézgylilés
valasztja sajat vezetfségét és a képzési tanacsba delegalt képviseljét. A diakdnkormanyzat
munkajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgatoé biz

meg Otéves id6tartamra.
A vezet6ség és a megbizott segitd oktato iranyitja az DOK-6t.
A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérdl;
- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,

- hataskorei gyakorlasardl;

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.
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A diakonkormanyzat 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 szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés.
A diakdénkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a diakénkormanyzat zavartalan mikoédésének

targyi, technikai és mas feltételeit.
Az iskolai sportkér

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

foglalkozasokat tart a Szakmai programban meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevelé tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz8, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6ras pedagdgiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato (tdmegsport foglalkozas).

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg az oktatdi testlilet véleményének kikérésével.

9. A munkaltatéi jogkérgyakorlas rendje

A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé 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
mikddési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatdé vagy a kancellar

feladat- és hataskorébe.

10. Az oktatok jogai és kotelességei

Az oktatét feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog (Szkt. 48. §), hogy
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1. személyét mint az oktatéi testllet tagjat megbecsuljék, emberi méltésagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-oktatoi tevékenységét értékeljek és

elismerjék,

2. a szakképzd intézmény szakmai programja, 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 munkakdzdsség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltet6 és a szakképzés céljait

szolgald pedagogiai szakmai eszkodzoket,

4. — az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképzd intézményben a fenntarté eltér6é rendelkezése hianyaban — a 4. § (2)
bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
munkajat, anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulét, illetve

a képzésben részt vevl személyt,

5. hozzajusson a munkgjahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informaciokhoz,

6. az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak
€s a szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és

értékelésében, gyakorolja az oktatoi testilet tagjait megilletd jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valoé részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel

foglalkozo testlletek munkajaban,

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

eszkozoket,

10. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei (Szkt. 49. §)

Az oktato alapvetd feladata
- a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése,
- a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott

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

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

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédéseét figyelemmel kisérje és

eléseqitse,

- a tanuldkat, a kiskoru tanulé térvényes képviselbjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megodvasa vagy

fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

11. A munkakézésségek

Az azonos feladatok (azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd)
legaldbb 6t oktaté részvételével egy szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. Egy szakképzd
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd létre. Intézménylnkben nyolc

szakmai munkak6zdsség mikodik.

A szakképzési szakmai munkakdzdsségekben a kiilsé gyakorldhelyek oktatdi is részt vehetnek

tanacskozasi joggal.

A szakmai munkakdzosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a

munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

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

oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzOsség — a szakképz6 intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik tagjai munkajanak szakmai segitésérél, minéségi és
modszertani fejlesztésérél. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak
segitése, javaslattétel a mentortanar megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola oktatoinak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezéseében.

Az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzata a szakmai munkakozosségek részére tovabbi

feladatokat is megallapithat.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legaldabb 3 félévente legalabb kett6 értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a
munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy
a szakmai teruletért felelés igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb

egyharmada inditvanyozza.

Az intézményben 8 szakmai munkak6zésség mikodik:

osztalyfénoki

- innovacios és fejlesztd

- human

- real

- kreativ

- szépészet — kozmetikus
- szépészet — fodrasz

- pedagdgia munkakdzdsség.
Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek részletes feladatai:

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

- Reészt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben,
megvaldsitasaban és ellenérzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatdk kildon megbizasaira.

- Javitjak, koordinadljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

- Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

- Egyuttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdségével.

- A munkak6zdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

-  Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
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- Felmérik, értékelik és elemzik a tanulok tudas- és kompetenciaszintjét, az eredményeket
beépitik szakmai munkajukba.

- Szervezik az oktatdk tovabbképzését.

- Osszeadllitjak az osztalyozd, a kiildnbdzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, feladatait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

- Meghatarozzak és kidolgozzak a tanulmanyok alatti belsé mérési szakaszokhoz kapcsol6édo
vizsgafeladatokat, azok értékelési rendszerét.

- Téamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

- Azintézménybe kerlil8, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktaté
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd Kijeldlése alapjan a gyakornokokat tdmogatdé szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Mindezekért a feladatokért vezet6i hataskorben felelésséget vallalnak.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a dualis gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a
szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati

fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Valamennyi munkak6zdsség felel6sséggel vesz részt az iskola beiskolazasi stratégiajanak

megvaldsitasaban.

12. Az intézmény kézdsségeinek kapcsolattartasa

12.1. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

- a mindennapos szobeli vagy telefonos kapcsolattartas formajaban, valamint a kézponti
online levelez6 rendszeren keresztul;

- a heti rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezet6i és kibbvitett vezetdi

megbeszéléseken;
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- alkalmanként egy adott ttma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezet6i megbeszélésen a
szakmai munkakdzdsségek vezet6i és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével,;

- az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzOsség-vezetbkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

- aziskolai munkatervben szerepl6 oktatoi testlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivul az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciécserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyféndkok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciécseréjét is.

Minden érintett fél torekszik a kozvetlen, kétirdnyu, tébbcsatornas kommunikaciéo hatékony

megvalositasara.

Az egy osztalyban tanitok ko6zossége az osztalyfénok vezetésével félévente legalabb egy
alkalommal (oktober-november) vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket
(pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érinté allasfoglalas kialakitasa érdekében
stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité oktatd, vezetbje az osztalyfénok, aki szikség esetén
jogosult az osztalyban tanité oktatdk Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testilet
egy-egy kisebb tanuldi kdzbdsség neveltségi szintjenek elemzését, tanulmanyi munkajanak
értékelését, az adott k6zO0sség problémainak megoldasat az érintett k6zosséggel kdzvetlen

kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

Az osztalyféndknek az értekezletekrdl (irasbeli és/vagy szébeli) beszamolasi kbtelezettsége van az

osztalyféndki munkak6zdseg vezetdje, valamint az altalanos igazgatohelyettes és az igazgaté felé.

12.2. Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttmikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi felelések. A szakmai munkakézdsségek
vezet6i a munkakdzdsség éves munkatervének dsszedllitasa elétt k6zos megbeszélésen egyeztetik

az adott tanévre tervezett feladataikat.
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A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetfség ulésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozossegek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzdsségeken beldli

ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

Ennek rendje: évente legalabb két alkalommal, a félév és a tanévzaras elétti beszamolasi

id6szakban kotelesek széban és irasban bemutatni, értékelni a munkak6z6sség munkajat.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzdsségei, munkajukba
k6z6s munkaértekezletek szervezésével bevonjak a kulsé képzdhelyek kapcsolattartéit, oktatoit.
Errdl tajékoztatjak a miiszaki és a vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatohelyetteseket, esetenként

az igazgatot is.

A munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres és hiteles informacié-atadasért mind a

munkak6zdsség tagjai, mind az iskola vezetésége felé.

A munkak6zosség-vezetbk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
és hitelesen, tudatos vezetdi feleldsségvallalassal megosztani a kozosség tagjaival. Sziikség esetén

az elektronikus Uzenetek szétkuldésérdl, az adatok, informaciok begydjtésérél is 6k gondoskodnak.

12.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatéi (tanarok, szakoktatdk, kiilsé képz&helyek oktatdi stb.), osztalyféndkei, vezetdi a
szul6i értekezleteken, sziléi fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a szll6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szll6 szamara az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis napld és az ellenérzd kdnyv. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat

érint6 kérdésekben az osztalyféndkaok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szllékkel.

Ott ahol a vonatkozd jogszabalyok a kiskoru tanuld térvényes képviselbje részére jogot vagy
kotelezettséget allapitanak meg, a nagykoru és cselekvképes tanuld esetében az ilyen jogok
gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése a nagykoru és cselekvdképes tanulét illeti meg vagy
terheli — a képzési tanacsba torténd delegalas kivételével. Ha a nagykoru és cselekvéképes tanuld
onallé jovedelemmel nem rendelkezik és szulbjével k6z6s haztartdsban él, a tanuldi jogviszony,
illetve a felnéttképzési jogviszony megsziinésével, a tanulmanyi kételezettség teljesitésével és a

fizetési kotelezettséggel jaré dontésekrél a nagykoru tanuld 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
fogadoorat. A szuldi kdzdsségek részt vallalhatnak az iskolai foglalkozason kivuli programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikddnek az adott feladatot
végrehajtd oktatd kozosséggel. Az oktatok munkaja megismerésének segitése érdekében a szil6k

szamara bemutatddrakat tarthatnak a munkakdzdsségek.
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12.4. Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfbnoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
k6zdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, az iskolai sportkdrrel, a
diakénkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozason és a foglalkozason kivili tevekenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgyllések, diakkdzgylilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanuldk az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviselbin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatékhoz, az osztalyfénékhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15

napon belll valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elsésorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (diakénkormanyzat) vezetéségi Ulésen és a

koézgylléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes fejlesztési és innovacios igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola
vezetésége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakdnkormanyzat munkajarél. A didakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté
és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili ésszehivasat kezdeményezze.
Szikség esetén az oktatoi testuleti értekezletre a diakonkormanyzat képzési tanacsba valasztott
képvisel&i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat mikoédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

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

12.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

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

felel6s igazgatdhelyettes felelbs.

12.6. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegységei

Az intézmény nem rendelkezik intézményegyseéggel.
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13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

13.1. 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
13.2. A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6:00 ératdl 21:00 6raig tart nyitva. Ettél
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton a felnéttek szakmai
oktatasa foglalkozasainak rendje szerint legfeljebb 16:00 6raig tart nyitva az intézmény. Vasarnap,
illetve tanitasi szlnetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett
foglalkozasok (felnéttek szakmai oktatasa, képzése, projekt-6ra) programok id6tartamara
lehetséges. A tanitasi szunetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tgyeleti rend hatarozza meg.

Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A foglalkozasok a hazirend ,Az iskola miikbdési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint

zajlanak. Az els6 elméleti 6ra 7:40 orakor kezdddik. A foglalkozasokat senki sem zavarhatja.
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Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi
engedély szukséges. A gyakorlati oktatas a hazirendben a ,gyakorlati oktatas orarendje” részben, a
feln6ttek szakmai oktatasa a képzés érarendi beosztasanak megfelel6en meghatarozott rend szerint

folyik.
Az 6rarendekrdl a titkarsagon és a recepcion keresztul tajékozodni lehet.

Az oktatd és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen

a kovetkez6 foglalkozas.

Az ¢6rakdzi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a fejlesztési és innovacios
igazgatohelyettes, valamint az osztalyféndki munkakdzosség-vezet6 altal kialakitott digyeleti rend

és az iskoladr biztositja a tanulok feligyeletét.

Az oktatok és vezetdk reggeli Ugyelete 7:30 orakor kezd6dik. Az lUgyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset, ill. rendkivili

esemény esetén azonnal intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a felligyeletet a foglalkozast tartdé szakoktatd latja el. Az
osztalyokban az Ugyeletet a hetes latja el. Az osztalyon bellli Ugyelet, azaz a hetesek beosztasat

az osztalyfénok végzi, és a Krétaba bejegyzi.

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

€s innovacios igazgatéhelyettes hatarozza meg.

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

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezb.

13.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

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

az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja egyitt hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaidd (21/22 éra + a korrekcio) és a kotott munkaidé (32 ora)
k6zotti 6rakban ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg. Az igazgaté altal erre az idére

meghatarozott feladatok ellatasa nem kilén feladat, hanem az oktatdé munkakoéri leirasanak része.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds az oktatéi testilet
tagjai k6z6tt. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza, de ez lehet a jogszabalyban

rogzitett eseti helyettesités, ill. feligyelet, valamint egyéb, a munkakdrben ellatandé feladat is.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében (8 ora) az oktaté maga jogosult meghataroznia

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az o6rai kezdete elbtt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és érait a

mindenkori csengetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni.

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

érkeznie az iskolaba.

Az iskolai tanmUhely miikddési rendjében a szlinet (ebédszlinet) hazirendben meghatarozott ideje
kotelez6en betartando, ettdl eltéré szinetet a szakoktatdé a vallalati kapcsolatokért felel6s
igazgatohelyettes hozzgjarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kivali helyszinen megval6sulo
gyakorlati foglalkozas esetén a szilinetet a szakoktaté engedélyezi, de a tanulok felligyeletérél ebben

az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld tanaroknak az 6lt6zét ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, a
foglalkozasok alatt azonban az 0Olt6z6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek

megdrzéserdl az éra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén legalabb 30 perccel a munkakezdés el6tt (7:10 ora) telefonalni kell a
munkakdzdsség-vezetbnek, aki megszervezi a helyettesitést. Ezzel egyidében értesiteni kell a
hianyzasrol a terliletvezetét. A betegség, hianyzas okat és varhatd id6tartamat megjeldlve a
tavollétet e-mail kildésével jelezni kell egyidében a vezetéség (vezetoseg@dszckreativ.com) és a
kancellari ugyvivé felé, hogy 6 a jelentési kdtelezettségének eleget tudjon tenni. Az Ujbdli munkaba
allast a vezetbség, valamint a kancellari Ggyvivé felé ismételten jelezni kell az adott e-mail cimen,

legkés6bb a megel6zé munkanap 15 o6raig.

Minden mas esetben legalabb két nappal el6bb kell kérelmezni, ill. bejelenteni a tdvolmaradas okat.

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

A szabadsag kérelmezése egységes formanyomtatvanyon, Urlapon torténik, melyet e-mailben

tovabbitani, és a terlletvezet6 altal alairva a kancellari tgyvivénél leadni szikséges.

Szorgalmi id6északban oktat6 részére szabadsag csak rendkivil indokolt esetben, irasbeli kérelem

alapjan kérhetd. A szabadsagolasi rend betartasaért a teriletvezetd igazgatohelyettesek felel6sek.
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13.4. A nevelb-oktaté munkat kézvetleniil segité és az egyéb munkakort betoltd

alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgatd allapitia meg. Munkakdri leirasukat az

igazgato késziti el a miszaki ugyvivé javaslatai figyelembe vételével és az iskolatitkar segitségével.

Az egyéb munkakodrt betdlté alkalmazottak a munkakezdés elétt 15 perccel kotelesek megjelenni,

atoltozni és felkészllni a munkakezdésre.

A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend ésszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalék 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 munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas

esetén az illetékes teruletvezetdt a korabbiak szerint ismertetett médon kell értesiteni.

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

legalabb 6 orat munkaban tolt.

13.5. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem alinak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézményben tartézkodokra egysegesen 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 érkezéket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az
iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezet6jének kulon irasos engedeélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény terlletén, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkil Iéphetnek be az épuletbe a szulék a fogaddorak,
szulGi ertekezletek, szulGi részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén, valamint a szakképzési

centrum vezetdi barmikor.
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13.6. Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai

Az intézménybe lép6 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.

A foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az dgyeletes vezeté engedélyével kerllhet

sor az érak lényeges megzavarasa nélkul.

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

tanteremben vagy az Unnepély helyszinén térténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.

13.7. 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 iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel8s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkaveédelmi szabalyok betartasaért,
a k6zdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

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

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kbnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a diakok a foglalkozasokon az el6irasoknak, szabalyzatoknak megfelel6éen hasznalhatjak.

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

A tantermek nyitva tartdsa az 6rakozi szunetekben kizarolag az oktatoi ugyeleti rend és a hetesi
rend szakszerll mikoédése mellett lehetséges, engedélyezett.
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A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a felelds igazgatdhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek rendezett allapotaért, tisztasagaért, vagyonvédelméért az intézmény valamennyi
tanuldja és dolgozodja felel. A tanérak utan a termekben a tisztasagot az érat tartd oktato és a hetesek
ellenérzik.

Az 6rarend szerint utolso orat tartd oktatdé gondoskodik a székek padokra térténé felhelyezésérdél,
hogy a takaritas a felnéttek szakmai oktatasa foglalkozasainak megkezdése el6tt megtdrténhessen.

14. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézmeényben folyd neveld-oktaté munka atfogo
ellen6rzése, az esetlegesen felmerul6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, a hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorukben az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyd oktato- nevel® munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

- A foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatdé, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik ora- és foglalkozas-latogatassal.

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

- A foglalkozasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszerien.

- Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellen6rzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat.

- Pedagogiai adminisztracié ellenérzése: tanlgyi dokumentumok (beirasi napld,
térzslapok, bizonyitvanyok), tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi
jog gyakorlasaval végzi az ellen6rzést.

- A szlldi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

- Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfGndkok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellenérzi a digitélis napld

ellenérzése soran.
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- A vezetéi ellen6rzés a Kkijelolt osztalyok egész éves nyomkovetésével zajlik havi

rendszerességgel.

Az igazgato rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség, a képzeési tanacs is.

Az ellendrzést és annak megallapitasait irasban tényszeriien és hitelesitett médon dokumentalni

kell (Jegyz6konyv, Felijegyzés). Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett

oktatoval, az iskola vezetéségével, a munkakdzésség-vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az

értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobdlésére, pétlasara vonatkozé

hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. A tapasztalatok 6sszegzésére, elemzésére, a

kovetkeztetések levonasara, tovabbi feladatok kijeldlésére vezetdi, kibbvitett vezetbi, oktatoi testileti

vagy munkakdzossegi értekezleten kerll sor.

A belsé ellenérzések célja:

15.

Segitse a torvényesség biztositasat: a torvények, rendeletek, a kiils6 és belsé utasitasok,
illetve eléirasok maradéktalan betartasat minden teruleten.

Segitse az intézmény valamennyi dolgozdja szamara a megfeleld munkavégzéshez
szikséges targyi, munkavédelmi és egészséguigyi feltételeket.

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

Az intézmény vezetdje, illetve helyettesei, valamint a munkak6zdsség-vezetdk és a miszaki
és kancellari Ggyvivé szamara adjon a szakteriletlk iranyitdsahoz szikséges megfeleld
méretl és szinvonalu informaciot.

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

Segitse az eredményes, a magas szinvonalu és hatékony munkavégzést valamennyi

tertleten.

Az intézmény értékelési rendszere

15.1. Az oktatok értékelése

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

szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos

fejlesztésére iranyul.
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15.2. Az értékelési rendszer

Az Uj oktatdi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitandd értékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi haromévente, tamaszkodva vezetd
tarsai munkajara, szikség esetén szakeértét is bevonva. Az oktatoi értekelés szempontjai az

-,EQAVET” és a ,Hay-rendszer” alapjan készlltek.

Az oktatét az Szkt. 50. §-a értelmében az igazgatd harom évente értékeli a szakképzéseért felel6s

miniszter altal javasolt és a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint.

A Debreceni Szakképzési Centrum f6igazgatdja a minéségiranyitasi rendszerben rogzitett médon
meghatarozta a szakképzeési centrum és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait, ennek

keretében az oktatéi értékeléssel kapcsolatos konkrét feladatokat.

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

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

15.3. Az oktatoéi értékelési rendszer célja

Az oktatoi értékelési rendszer legalapvetébb célja a szakképz6 intézmények szakmai fejlédésének
tdmogatasa. Tovabbi cél, hogy az oktatasi-nevelési-képzési tevékenység egységes és nyilvanos
elvarasok alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-
pedagdgiai arculatat, erdsiteni a tanulokdzpontu oktatast, nevelést, képzést és a minbségi
pedagdgiai-szakmai munkat, tovabba el6segiteni a mindehhez valé egyenlé hozzaférést. Hosszu
tava célja az oktatok és az intézmények kdrében a helyi pedagdgiai értékek bemutatasa, az
intézmény altal kialakitott j6 gyakorlatok elterjesztése, ezzel egyitt a magas szakmai szinvonalu

szakképzés biztositasa.

Az Uj értékelési szempontrendszer alapjaul szolgal az oktatdominésités helyébe [ép6 —
szakképzésben alkalmazandé - oktat6i értékelési rendszernek. A szakképzési agazati iranyitas az
oktatd értékelésében elkdtelezett a mindségi szempontok érvényesilése irant. A meghatarozott
értékelési teruletek és szempontok elvarasokként fogalmazodnak meg a szakképzésben dolgozé

oktatékra vonatkozoan.

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

mindségi szempontok alapjan tértén6 munkabér megallapitasat.

15.4. Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

Az oktatoi értékelési rendszer a Debreceni SZC Kreativ Technikum valamennyi oktatéi munkakdrére

kiterjed (kdzismereti, szakmai oktatdk, iskolapszicholégus, kdnyvtarostanar, fejlesztéoktatd). A

31



NSZFH/dszc-konnyuipari/001 Il

Debreceni SZC Kreativ Technikum

szakképzd intézmény vezetbinek értékelésére a vezetdi kompetenciakra vonatkozd kiegészitett

vezetbi értékelési rendszer készllt.

A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatokat, illetve munkakoriket minden értékelési teruletre
vonatkozéan értékelni kell. Az oktaté megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd

intézmény vezetdjével az értékelés eredményeérol.
Az oktatéi értékelési tablazat felépitése tiz értékelési tertiletbdl all:

- 1-3. értékelési tertilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik,
- 4-10. értékelési terllet a munkakort betdltd oktatd szakmai kompetenciainak

teljesitményértékelése.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgaté a tovabbi intézményvezetbék és — dontése

alapjan — kuls6 szakérté bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktaté munkajat, er6sségeket és fejlesztendd terileteket hataroz meg, jovahagyja az

oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgdlja az Eurdpai Szakképzési Minbségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan

kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktato

- szakmai felkésziltségét,

- a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,

- pedagodgiai tervezéseét,

- pedagogiai értékelését,

- egyluttmikoédését mas oktatdkkal, a szlldkkel és a gyakorlatioktatasi partnerekkel,
- személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tamogato tevékenységét,

- innovacios tevékenységét és szakmai elkdtelezettségét.

Az értékelési szempontok az értékelési terllet lebontasat jelenti, amelyek az 6sszes terilettel és
azon belll a szempontokkal egytt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az értékelés soran az
egész értékelési terlletre 1-6 ponttal kell értékelni az oktaté teljesitményét, kompetenciait.
Természetesen nem minden oktatéi munkakdrben relevans minden szempont, a nem relevans

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

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

szempont szakképzd intézményi értelmezését.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhatok azok az informacios forrasok, amelyek a

vezetdi értékelésnek az alapjat jelentik. Az elsé besorolasnal ezek kézul a rendelkezésre allo
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informacioforrasokat kell felhasznalni. Az értékelési terlilet pontszama 1-t6l 6 pontig terjed, amely

az oktato kompetenciainak, teljesitményének elért szintjét jelenti.

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.

15.5. Mindségiranyitasi csoport

szakképzési centrum kancellarja az 6t tagbdl allé minéségiranyitasi csoportot (MICS) bizza meg.
A csoporttagok személyét az igazgato terjeszti fel.
A MICS-vezet6 teljeskorlien tervezi, el6késziti, szervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport munkajat.

Elkésziti az oktatoi értékelés Utemezéesét. Az dralatogatasok utan ellenérzi és 6sszesiti az értékelés
adminisztraciés dokumentumait, melyeket személyes felel6sséggel bocsat az igazgatod

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

- az altalanos igazgatéhelyettes (mint felel6s vezetd) és

- harom oktato (a kilonb6zé szakmai tertletekrdl).

A csoport tagjai a Debreceni SZC Kreativ Technikum minéségiranyitasi kézikonyvében foglaltak

szerint jarnak el.

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

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetbsége belsé testlletként konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezet6sége egyuttmiikddik az intézmény mas kézdsségeinek képviselbivel, igy a képzési
tanacs, a didkdnkormanyzat elndkével. A diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsolédoan a digkonkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.
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lgazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési térvényben, a munka térvénykdnyvében raruhazott

vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezetének koordinalasa.

Jogkore:

Gyakorolja az intézményvezetére atruhazott jogkdroket.

Els6é fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskérébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zossegeinek mikodését.

Intézkedik rendkivili események bekodvetkezésekor.

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

Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldok egyes orak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk

felkészultségének ellendrzési maodjat.

Feladata:

Kllsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban.
Biztositja az iskola honlapjanak mikddési feltételeit.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kdézremikddéd szakmai szervezetekkel fennallé
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodod szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és minésitési tervét.

Iranyitja az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az oktatdi testulet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérdl és ellenbrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérél.
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

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

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

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelelé elékészitésérél,
megszervezéseérdl és lebonyolitasardl.

Tamogatja és el6segiti a tanulészerz6dések megkotését.

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvalésitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik az oktaté munkakdzdsségek megalakulasardl és mikédésérél, az oktatdk
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, az oktatoi testileti dontések
végrehajtasarodl, az oktatoi testileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit régzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a képzési tanacs, a didkdnkormanyzat és a diakkdrok mikodésének feltételeit.
Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — oktaté és nem oktaté beosztasu — dolgozoinak
tevékenységeét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, illetve szikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdi testllet és a tanulokozOsség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszerUsit
és Ujito térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kulsé szervezetek, valamint az iskola

és a tanulok csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat
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Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkarok valamint a rendszergazda munkajat.

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

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

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

Iranyitia a szlul6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szuldi értekezlet, szUlbi
fogadonapok, KT- értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéseérdl.

Kapcsolatot tart a Képzési tanacs képviselbivel.

A kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

azintézmény napi mikédéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi joga a féigazgatét illeti meg;

a kozbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a

kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetéségének és

irattarazasanak engedélyezéseére az intézményvezetd jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldéi az altalanos

igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes.
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A képviselet szabalyai

Az intézmeény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre, a DSZC SZMSZ-e betartasaval.
A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra
feljogosit.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos Ugyekben
- telepullési dnkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran
- allami szervek, hatdésagok és birdsag elétt
- azintézményfenntart6 el6tt
- intézményi k6z0sségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
- a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel valo
kapcsolattartas
- soran
- nevelési-oktatasi intézményben miikddéd egyeztetd férumokkal, igy az oktatodi testllettel, a
- szakmai munkakozosségekkel, a szlul6kkel, a diakonkormanyzattal, a képzési tanaccsal
torténd kapcsolattartas soran
- mas koznevelési-szakképz6 intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és
civil
- szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran
- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben valé jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez8 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban |évé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.
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Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum kancellarja vagy az altala

feljogositott személy jogosult.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetéje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettéjik tartés
tavolléte esetén a szakmai igazgatéhelyettes az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy vezetét vagy
az egyik munkak6zdsség vezetdjét.

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

kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elbiras vonatkozik a nyari tgyeleti napokra is.
Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

- az oktaték teljesitményértékelése, a mindségiranyitasi folyamatokban, szakmai
ellen6rzésben valod részvétel, vezetbi feladatok,

- amunkavégzeés ellenbrzése,

- oktatdi szabadsagolasi terv elkészitése,

- azugyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- aziskolai tanm{ihelyek miikddésének iranyitasa, felliigyelete,

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,

- az iskolai dokumentumok elkészitése,

- a statisztikak elkészitése,

- beszamolok elkészitése,

- azo6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

- atanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése,

- avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa,

- vezet6i munkaterulethez kacsolddo tanuldi kérelmek elbiralasa, hatarozatok elékészitése,

- anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé mélté meglinneplése,

- az oktatoi testilet jogkdrébe tartozéd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenbrzése,

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,
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- az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodeés tartalmi
elemeinek és operativ szervezésének kidolgozasa,

- azifjusagveédelmi feladatok koordinalasa.

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

munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.

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

Az igazgatéhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, az iskola vezetbjének
kozvetlen iranyitasa mellett. Hataskorik kiterjed a munkakorik egészére. Az igazgatohelyettesek
személyes felelésséggel tartoznak az iskola vezet6jének. Beszamolasi kotelezettséglk kiterjed az
iskola egész mikodésére, a feladatkorok belsé ellenérzésére, a tapasztalatok és az egész iskolat

érinté problémak jelzésére.
Altalanos igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalodsitasaban, tovabba az iskola tanlgyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
tanlgyigazgatasi terlletek és az iskolaban folyd kézismereti oktatas fellgyelete, tovabba a gyermek-
és ifjlusagvédelmi munka, a szocidlis segité munkatarsak munkajanak iranyitasa.
Hataskorébe tartozik:

- az osztalyfénoki munkak6zodsség

- a human munkak6zdsség

- areadl munkak6zdsség

- szocialis segitdé munkatars,

- blnmegeldzési tanacsado.
Jogkore:

- Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa

- Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kulon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén

- Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitasa
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Javaslat készitése az oktatok jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara

Az elektronikus naplé miikddtetése

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

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

Kdzismereti oktatas iranyitasa, fellgyelete, ellenérzése:

— lIranyitja és ellenérzi a kézismereti tantargyfelosztas, valamint az oktatasi program
készitését.
— lIranyitja és ellenérzi a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
- Iranyitia a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.
Iranyitja és ellenérzi az osztalyfénoki munkakdézdsség munkajat.
Iranyitja és ellenérzi a kdzismereti munkak6zosségek munkajat.
Koordinalja és ellendrzi a kézismereti terllet munkaidényilvantartasat, helyettesitési rendjét.
Elkésziti a kozismereti terulet tuloraelszamolasat, felelés az adott terlileten az éves
munkaid&keret megtervezéséeért, sziikség esetén célfeladatok kijeldléséért.

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

Folyamatosan ellenérzi a tanuldéi hianyzasokat, intézkedik a tovabbi hianyzasok
megakadalyozasa érdekében.

Engedélyezi a kulonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Felméri a szakképzési 6sztondijra 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 ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a szakterlletén mikoddé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Kapcsolatot tart a gyogypedagégussal, a pedagdgiai szakszolgalattal. Gondoskodik a
fejlesztésre Kkijelolt tanuldk (BTMN, SNI) nyilvantartasarél, a szakvéleményekben
megfogalmazottaknak megfelel6en az intézményi lehetéségeken belll a fejlesztési feltételek
biztositasarol, a felmentési dokumentumok elkészitésérol.

Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Kapcsolatot tart a blnmegel6zési tanacsadoval és az iranyité szervekkel.
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Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérél.

Rendszeresen fellilvizsgalja a szakképz6 intézményi dokumentumokat, sziikség esetén
modositja, az oktatdi testuletet tajékoztatja.

Szervezi és ellen6rzi a kdzismereti teruleten a tanuldk altal szabadon valaszthato orakat és
a foglalkozason kivuli foglalkozasokat.

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

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szol6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a terlletéhez tartozo foglalkozason kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

Szervezi az osztalyozo, kiilénbozeti és javitd-potld vizsgakat.

Szervezi, ellenbrzi a felzarkéztatd és tehetséggondozo 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
k6zdsen megteszi a szikséges javaslatot, és intézkedést kezdeményez a lemorzsoldédas
megelézése érdekeben.

Koordindlja a SZIR-ben végrehajtando feladatok ellatasat, ellenérzi a rogzitett adatok
helyességét, kbzremikodik a SZIR-es adatszolgaltatasokban.

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

Elvégzi az OSAP (SZIR) statisztika intézményi adatainak begytijtését, feldolgozasat.
Gondoskodik a ,Kilonds kdzzétételi lista” adatszolgaltatasardl, karbantartasarol.

Elkésziti az 6rarendet, folyamatosan aktualizalja azt.

Részt vesz a kdzismereti terlleten oktatok munkajanak ellenérzésében, értékelésében.

Az oktatoi testilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
utasitasa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolo6t készit az iranyitasa ala
tartozd teruleten folyd oktatds helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a tanulok
elémenetelérdl, a fegyelemrél és a tervek teljesitésérél.

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

Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi az oktato testuleti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot

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

felettese kéri.
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Az igazgatéhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelds:

Az igazgatohelyettes a szakképz6 intézmény oktatd és nevel6 munka felelés vezetbje, az
igazgato, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkorokben
onall6 felel6sséggel intézkedik.

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatasa esetén az intézmény SZMSZ-e szerint
meghatarozott modon, teljes jogkorével és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi és segiti az
igazgato utasitasanak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tgyekben.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, infok,
tajékoztatok stb.)
Vezetdi megbizasahoz mélté modon példamutato, etikus magatartast tanusit.

Megérzi a vezetdi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

Az oktatasi és nevelési terlileten a kdzismereti, illetve az osztalyféndki munkakézésségeken
keresztil, azok vezetéi altal iranyit.

Tanlgyi vonatkozasban a térvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartoi
el6irasok betartéja, illetve betartatoja.

Gondoskodik az igazgatéi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt az oktatdi
tantestlletnek, véleményuket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni,
észrevételeivel vezetétarsait segiti.

Szorosan egyuttmikddik 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 végrehajtasardl. Feladata a szakképzési

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

tanulmanyok beszamitasaval kapcsolatos jogviszony ugyek el6készitése, a szakmai vizsga

megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai (kiemelten az elméleti) oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Kreativ munkak6zdsség,
Kozmetikus munkak6zdsség,
Fodrasz munkak6zosség,

Pedagdgia munkakdzosség.

Jogkore:

Szakmai, kiemelten az elméleti oktatas iranyitasa, felligyelete.
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Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok jutalmazasara, kitlintetésére, szukség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

Gyakorolja alairasi jogkdréet az igazgaté altal kiadott kildén intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség 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.

Jogkorét a vezet beosztasu munkatarsakkal egytttmikodve gyakorolja.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast.

Javaslatot tesz és engedélyezésre el6késziti a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi
kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas, tanulmanyok, szakmai tapasztalat
beszamitasa stb.)

Kdveti és miikddési terlletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat és
azok valtozasait.

Részt vesz a nevel6-oktatd munka, valamint a szakképzé intézmény mikddési rendjét
szabalyozo dokumentumok megalkotasaban, médositasaban.

Iranyitia és ellen6rzi a szakmai tantargyfelosztds, a képzési programok, a
programkoévetelmények, a szakmai tanmenetek készitését.

Kozremikodik a felnbttek szakmai oktatasara, képzésére vonatkozé Oorarendek
elkészitésében.

Részt vesz a szakmai humanerdéforras-tervezésben, annak biztositasaban.

A szakmai tertlet munkaidényilvantartasat, helyettesitési rendjét koordinalja és ellenérzi.
Elkésziti a szakmai terllet tuloraelszamolasat, felel6s az adott teriileten az éves
munkaid&keret megtervezéséért, szikség esetén célfeladatok kijeldléséért.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai oktatas tanmeneteit (a szakmai gyakorlat kivételével).
Gondoskodik a tanmenetek kdvetkezetes végrehajtasarol, a tantervek teljesitésérdl.

Az igazgatoval egyeztetve terv szerint Iatogatja és értékeli a szakmai oktaték foglalkozasait.
Folyamatosan iranyitja és ellen6rzi az oktatas mindségét a KKK-k szakmai el6irasai alapjan.
Gondoskodik arrél, hogy az oktatdk korszerl, hatékony tanulasszervezési eljarasokat
alkalmazzanak, tevékenységikben tamogatja 6ket.

Javaslatot tesz az oktatok szakmai tovabbképzésére.

Kozremkodik a beiskolazas szervezésében.
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- Szervezi és koordindlja a szakmai vizsgak lebonyolitasat, mely tevékenységében mint
kapcsolattartd egylttmikodik az akkreditalt vizsgakézpont vezetéseével, valamint a vallalati
kapcsolatokeért felelés igazgatohelyettessel.

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

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

- Figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfénokokkel kézdésen
megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsoldédas megelézése érdekében.

- Szervezi, ellenérzi a szakmai felzarkéztato és tehetséggondozo foglalkozasokat.

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

- Koordinalja, ellenérzi a felnéttek szakmai oktatasa és a feln6ttképzés adminisztraciojat,
dokumentaciait.

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

- Az oktatoi testllet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
utasitdsa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolot készit az iranyitasa ala
tartozé terlleten folyd oktatas helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a fegyelemrél és a tervek teljesitésérél.

- Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél.

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

- Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

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

felettes keéri.
Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelés:

- Az igazgatéhelyettes a szakképzé intézmény szakmai oktatd és neveld munka felel6s
vezetdje, az igazgatod, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkordkben 6nallo felel6sséggel intézkedik.

- Vezet6i megbizasahoz méltd peéldamutatd, etikus magatartast tanusit.

- Meg6rzi a vezet6i munkaja soran szerzett hivatali titkot.

- Az oktatasi és nevelési terlleten a szakmai, illetve az osztalyféndki munkakdzésségen
keresztll, azok vezetéi altal iranyit.

- Tanlgyi vonatkozasban a toérvények, a térvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartoi
eléirasok betartdja, illetve betartatdja.

- Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt a tantestiletnek, a
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tantestulet véleményét, meglatasait, folyamatosan igyekszik megismerni, észrevételeivel
vezetbtarsait segiti.
- Szorosan egyuttmiikddik a tébbi igazgatohelyettessel, a munkak6zdsség-vezetdkkel.

- Vezeti és iranyitja a szakmai oktatok k6zdsségét.
Fejlesztési és innovacids igazgatéhelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, ellenbérzései soran
személyesen gy6zdédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A fejlesztési és innovaciés
igazgatohelyettesként feladata a kiilonb6zé palyazatok koordinalasa, helyi ellenérzése, az iskolai
k6zbsségi szolgalat rendszerszer(i, szabalyos mikdodtetése, ellenérzése, az intézményi
rendezvények szervezése, az oktatasi feladatellatas és egyéb rendezvények felligyeleti rendjének
biztositasa. Segqiti és felligyeli az iskoladr és a blinmegelézési tanacsadé munkajat, ill. kapcsolatot
tart az 6ket foglalkoztaté rendvédelmi szervvel.
Hataskorébe tartoznak:

- innovacios és fejleszté munkakdzdsség,

- iskolapszicholoégus,

- iskolaér.

Az igazgatohelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

- Szervezi, nyilvantartja és ellenérzi a szakképzd intézmény profiljanak és az adott
szakmanak, agazatnak megfelel6 oktatoi tovabbképzéseket, elvégzi az erre vonatkozo
adatszolgaltatasokat.

- Koordinalja a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat, ellenérzi a tankonyvfelel6s
(kbényvtarostanar) munkajat.

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

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

- Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival, gondoskodik az
iskolai rendezvények marketing megjelentetésérél.

- lIranyitja és ellenérzi az innovacids és fejleszté munkakdzdsség munkajat.

- Iranyitja, ellenérzi és segiti az iskolapszichologus munkajat.

- Fellgyeli a diakonkormanyzat munkajat, egyeztet a diakonkormanyzat munkajat segit
oktatoval, felligyeli 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, fogadoorak rendjét.
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- Kapcsolatot tart a kollégiumok vezetGivel.

- Szervezi és ellen6érzi a tanari Ugyeletet.

- Kapcsolatot tart az iskoladrrel, valamint az iranyité szervekkel.

- Koordinalja és ellenérzi az iskolai fegyelmet, ill. a fegyelmi eljarasok eljarasrendjét.

- Szervezi és feligyeli az iskolai nyilt napokat, palyavalasztasi rendezvényeket,
palyaorientacidés napokat, e feladataban egyuttmikddik a vallalati kapcsolatokért felelés
igazgatohelyettessel.

- Elvégzi a KIFIR rendszer tartalmi Osszeadllitasat, feltdltésének koordinalasat Ellatja a
mérésekkel kapcsolatos szervezési, elemzési és ellenérzési feladatokat.

- Figyeli, koordinalja az intézmény palyazatait, ellenérzi azok lebonyolitasat, és kapcsolatot
tart a Debreceni SZC Beszerzési és palyazati-projekt osztalyaval.

- Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival.

- Felméri az Apaczai és az Utravalé 6sztdndijra jogosult tanuldkat, ellenérzi az igénylést, a
jogosultsagot és az elszamolast.

- Koveti KRETA e-naplé mikodését, a szakterlletéhez tartozé feladatokhoz illeszkedéen
folyamatosan aktualizalja, ellenérzi azt.

- lIranyitja és ellenérzi a k6zbssegi szolgalattal kapcsolatos Ugyintézést, nyilvantartast, az
érettségi vizsgara bocsatas feltételeit.

- Felllvizsgalja a Hazirendet és egyéb szabalyzatokat, a Szakmai program Nevelési
programjat, szukség esetén mobdositia ezeket, errél az oktatéi testlletet, a
didakénkormanyzatot és a szil6ket tajekoztatja.

- Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanuléi monitoring rendszert, és az osztalyféndkkel
k6zdsen megteszi a szlkséges javaslatot a lemorzsolédas megelézése érdekében.

- Részt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért statisztikak elkészitésében, s minden
egyéb szakteruletét érint6 adatszolgaltatasban, elemzésben.

- Az oktatoi testulet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgatd
utasitasa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolo6t készit az iranyitasa ala
tartozd teruleten folyd oktatds helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdél, a tanulok
elémenetelérdl, a fegyelemrél és a tervek teljesitésérél.

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

felettese kéri.

Az igazgatbéhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelés:

- Az igazgatbéhelyettes a szakképz6 intézmény oktatd és neveld munkajanak felelés vezetdje,
az igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek koOzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben 6nallo felel6sséggel intézkedik.

- Vezetbi megbizasahoz mélté példamutatd, etikus magatartast tanusit.
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- Megbrzi a vezetdi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

- Kiemelt feladata a szakképzéssel kapcsolatos jo gyakorlatok dsszegydjtése, megosztasa,
coaching eszkdzok alkalmazasa az oktatdi testllet kérében (munkakdzdsségek tamogatasa,
motivalasa, hogy hogyan vezessék be az Uj eszk6zdket, modszereket).

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

- Az oktatasi és nevelési terlleten a szakmai, illetve az osztalyféndki munkakdzdsségen
keresztil, azok vezet6i altal iranyit.

- Felel6s az iskolapszicholégus munkakérében ellatott feladatok ellatasaért, ellenbérzéséért.

- Tanugyi vonatkozasban a toérvények, a térvényerejli rendeletek, utasitasok, fenntartoi
el6irasok betartdja, illetve betartatoja.

- Gondoskodik az igazgatdi utasitasok végrehajtasardl, tajékoztatast nyujt az oktatoi
testlletnek, véleményiket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni,
észrevételeivel vezetdtarsait seqiti.

- Szorosan egyuttmikodik az igazgatoval, az igazgatdhelyettesekkel, a munkak6zésség-
vezetdkkel.

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

fegyelmi bizottsag munkajat.
Vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes

Hataskorébe tartoznak:

- Kreativ munkakdzdsség,
- Kozmetikus munkak&zésség,
- Fodrasz munkak6zdsség,

- Pedagogia munkakozosseg.

Az iskolai gyakorlati oktatas és a kilsé gazdalkodd szervezeteknél szervezett gyakorlati oktatas
szervez@je, iranyitdja és az ott megvaldsuld oktaté-nevels, képzd munka felelés vezetéje.
Igazgatohelyettesi felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalésitasaban, a
gazdalkodasért felel6s igazgatohelyettes. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a
nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

A kulénb6zé kllsé partnerkapcsolatok felkutatasaért, kiépitéséért és apolasaért felelés PR
szakember. A tanuldi szakképzési munkaszerz6dések megkotését feligyeld, ellenbérzé vezetd.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, az agazati vizsga megszervezése, lebonyolitasa,
valamint a szakmai vizsga szervezésében, lebonyolitasaban valé koézrem(ikddés, a szakmai

gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmUhelyi oktatas felligyelete.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladat- és hataskore:

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

- Adudlis képzés felelbs szervezdje, kapcsolattartd a dudlis partnerek és az intézmeény kdzott.

- Kezeli és ellen6rzi a Kréta Adminisztraciés Rendszer dualis képzési moduljat.

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

- Felllvizsgalja és jovahagyja a gyakorlati oktatas tanmeneteit. Gondoskodik a tanmenetek
kovetkezetes végrehajtasarol, a tanterv teljesitéseérél.

- Tervezi, koordinalja és ellenérzi a szakmai oktatas szakmai- és vizsgaanyag-igénylését,
beszerzését. E feladataban egyuttmikodik a kancellari és muiszaki Ugyvivovel,
munkak6zosseg-vezetokkel.

- Gondoskodik a szakoktatasi, technolégiai feladatokhoz sziikséges szakmai anyagok,
eszk6zok, nyersanyagok szakszeri és koéltségtakarékos felhasznalasarol.

- Kapcsolatot tart a Beszerzési és palyazati-projekt osztallyal.

- Elkésziti a tanmihelyek szabalyzatat és felligyeli a betartasat.

- A gyakorlati oktatasi helyeken ellen6rzi a tanulok egészséglgyi €s munkavédelmi
kordiményeit, ill. intézkedéseket tesz a hianyossagok megsziintetésére.

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

- Szervezi és koordindlja az agazati alapvizsgakat, ellenérzi a vizsgadokumentaciot,
koéltségvetést tervez.

- A szakmai igazgatdhelyettessel részt vesz a szakmai vizsgak gyakorlati helyszinen térténd
lebonyolitasaban.

- A szakmaiigazgatdhelyettes tavolléte esetén a vizsgaszervezésben a helyettesitését ellatja,
ill. nagyszamu vizsga esetén részt vesz annak szervezésében, lebonyolitadsaban.

- Reészt vesz az iranyitd szervek, a fenntartd altal kért, a terlletét érint¢ statisztikak
elkészitésében, s minden egyéb szakterlletét érintd adatszolgaltatasban, elemzésben.

- Koézremikodik a tanuldk beiskolazasaban.

- A fejlesztési és innovaciés igazgatohelyettessel egyltt k6zdsen szervezi az iskolai nyilt
napokat, palyaorientacidés napokat, szakmai rendezvényeket a vallalati, ill. kilsé szakmai
partnerek bevonasaval.

- Figyelemmel kiséri a tanul6i hianyzasokat, a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az
osztalyfénokkel kézésen megteszi a szukséges javaslatot a lemorzsolodas megel6zése

érdekében.
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- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védénével, és megszervezi az egészségugyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket. Jarvanyhelyzetben kapcsolattartd szerepet tolt be
az intézmeény, a hatésagok és a fenntartd kozott.

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

- Szerzbdést kot a gyakorlati képzdhelyekkel, a megallapodasokrol nyilvantartast vezet, adatot
szolgaltat.

- Koézremikodik a szakképzési munkaszerzédések megkotésében, errél nyilvantartast vezet
és adatot szolgaltat.

- Szervezi a tanuldk egybefliggbé szakmai gyakorlatat.

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

- KozremlUkodik a szakképzési terlletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

- Részt vesz a beiskolazasban, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi
munkaban egyuttmikddik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel.

- Az iskolai image épitését segité PR tevékenységet végez. Klilsé partnerekkel kapcsolatot
épit. Részt vesz az iskolai kiadvanyok, szorélapok szerkesztésében.

- Az oktatdi testllet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgaté
utasitdsa szerint beszamol. Az elbiralasi id6szakban beszamolot készit az iranyitdsa ala
tartozo terileten folyé gyakorlati oktatas helyzetérél, szinvonalardl, problémairdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérél.

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

felettese kéri.

A gazdalkodé 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 gazdalkod6 szervezetekkel egyuttmikodve megszervezi a tanulok gyakorlati oktatasat,
ugyelve az eldirt képzési formanak megfelel feltételek biztositasara.
- Fellgyeli és koordinalja a szakmai tanulmanyi versenyekre torténd gyakorlati felkészitést.
- Koordinalja és engedélyezi a szakmai gyakorlati képzésre vonatkozo tanul6i kérelmeket
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

- Segqiti a szakmai program elkészitését.
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A gazdalkodé szervezetek gyakorlati oktatoi részére biztositja a szikséges dokumentaciokat
(programtantervek, tanmenetek, foglalkozasi tervek, stb).

Gondoskodik a képzési szakaszonként (témanként) el6irt nevelési-képzési kdvetelmények
teljesitésérél. Amennyiben a tanuld gyakorlati oktatasat ellatd vallalatnal, gazdalkodo
szervezetnél a programtantervi ismeretek elsajatitdsa nem biztosithatd, megszervezi a
tanuldk athelyezését mas gazdalkodd szervezethez (az athelyezésrél jegyzokonyvet készit
és munkaszerz8dés moédositasra kertl sor).

Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd 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, tanuld athelyezése, szabalysértési eljaras, a
tanulofoglalkoztatasi jog megvonasa stb.)

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

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsol6do tanuléi és felnéttképzési jogviszonyhoz
kapcsolddo tevékenységeket.

Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz8dések, megallapodasok stb.) a Kréta Dualis Moduljaban.

Megszervezi a tanulok &sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitia az erre vonatkozé
adminisztracios tevékenységet.

Megtervezi és iranyitja a tanmihelyek, tanszalonok korszerlsitésével, allagmegodvasaval és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet.

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

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarodl, nyilvantartasardl és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Iranyitja a selejtezési és leltarozasi bizottsag munkajat.

Felel6s az iskolai kartéritési ugyek intézéséeért.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél.
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerult problémakrol és intézkedéseirél az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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Az igazgatéhelyettes munkakor ellatasaval kapcsolatban felelés:

Az igazgatohelyettes a szakképz6 intézményben az oktatd és nevel6 munka felelds vezetdje,
az igazgatd, valamint a tovabbi helyettesek kdzvetlen munkatarsa. A hozza rendelt
jogkorokben 6nallo feleldsséggel intézkedik.

Vezetbi megbizasahoz mélté modon példamutatd, etikus magatartast tanusit.

Meg6érzi a vezetéi munkaja soran szerzett hivatali titkot.

Az oktatasi és nevelési terlleten a szakmai, illetve az osztalyféndki munkakézdésségen
keresztll, azok vezetéi altal iranyit.

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

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozé oktaték tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Gondoskodik az igazgatoi utasitasok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatéi
testlletnek, iskolai partnereinknek. Véleményliket, meglatasaikat folyamatosan igyekszik
megismerni, észrevételeivel vezetbtarsait segiti.

Szorosan egyuttmiikddik az igazgatdval, a tébbi igazgatohelyettessel, a munkakdzbsség-
vezetdkkel.

16.1. A vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban, telefonon, valamint online levelezé

rendszeren keresztul;

a heti rendszerességgel és az igazgatoi értekezleteket kdvet6en megtartott vezet6i

értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibévitett vezetbi

megbeszéléseken;

alkalmanként egy adott ttma megyvitatasara 6sszehivott kibévitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetéi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga

részvételével;

az igazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetbkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;
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- az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
- aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivul az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyf6nokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6z6s munkaértekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az
osztalyféndkok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzésségek és osztalyféndkok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciécseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok k6zossége az osztalyfénok vezetésével félévente legalabb egy
alkalommal vagy szukség szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok
megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalés kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanito oktatd, vezetbje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanito oktatok 6sszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb
tanuldi kdzosseg neveltségi szintjenek elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kdzosseg problémainak megoldasat az érintett k6zosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé oktatokra

ruhazza at.
Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttmikddésééert és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelések. A szakmai munkakdzosségek
vezet6i a munkakdzdsség éves munkatervének 0sszedllitasa el6tt k6zos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetéség
Ulésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakdzdsségek tevékenységérdl, aktualis

feladatairdl, a munkakozésségeken bellli ellendrzések, értékelések eredményeirél.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakdzdsségei, munkajukba
k6z6s munkaértekezletek szervezésével bevonjak a kilsé képzdhelyek kapcsolattartoit, oktatoit.

Errdl tajékoztatjak a miiszaki igazgatdhelyettest és a gyakorlati oktatasvezet6t.

A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres és hiteles informacidatadasért mind a

munkakdzdsség tagjai, mind az iskola vezetésége felé.

A munkakdzosség-vezetbk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kdtelesek haladéktalanul

megosztani a k0z0sség tagjaival, az elektronikus Uzenetek szétkuldéseérdl 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 vezetdi Ggyeleti rendnek megfeleléen tartézkodnak az
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iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A

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

A vallalati kapcsolatokért felel6s igazgatdhelyettes mikodési idében ellatja az iskolai tanmihelyek,
tanszalonok felelés vezet6i feladatat, tavollétében e feladataban a szakmai igazgatéhelyettes
helyettesiti. Mindkettdjik tavolléte esetén a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes és egy
irasban megbizott szakmai munkak6zosség-vezetd latja el a felelds vezet6i feladatokat. Ezen felel6s
vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlzvédelmi el6irasok betartasara, és baleset

esetén az intézkedési jogkdrre terjednek ki.

16.2. A vezetdk és az intézmény sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
A 2019. évi LXXX. torvény (Sztv.) 127. § (7) bekezdése szerint nem relevans.

16.3. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzé
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozéd ligyek targyalasakor képviselbje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testulet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa

elott.

16.4. 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 mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa

el6tt ki kell kérni.

16.5. A képzési tanacs és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

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

16.6. Az oktatdi testiilet és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

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

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

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettéjik tartés
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felel6s vezetSje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy felelés vezet6t,

igazgatohelyettest, ill. munkak6zdsség-vezetot.

Az iskolai elIméleti és gyakorlati oktatas felligyeletét 7:30 - 18:00 6raig a vezetdk Ugyeleti beosztassal

latjak el.

A vezet6i Ugyelet vége (18:00 6ra) és a felnbttek szakmai oktatasa esti munkarendje szerint
szervezett oktatas vége 21:00 draig tartd idészakara az igazgatd irasban az érarend szerint orat
tartd (els6sorban munkak6zdsség-vezetdi megbizassal rendelkezd) oktatét bizza meg a tovabbi

ugyelet ellatasaval.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sztinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdeté tablan, valamint
kbézzéteszi az iskola honlapjan, és arrél e-mailben tajékoztatja a fenntartot, valamint az intézmény

dolgozéit. Ez az elbiras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettjik tartdos
tavolléte esetén sorrendben:

- aszakmai,

- afejlesztési és innovacios vagy

- avallalati kapcsolatokért felel6s igazgatéhelyettes az iskola felel6s vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg

egy felelést a munkak6zdsség-vezetdk kdzul.

A helyettesitési rendben a helyettesité vezet6k a munkajogi és pénzlgyi kérdések kivételével
minden halaszthatatlan kérdésben dontési jogkdrrel rendelkeznek.

Az igazgatd aldirasi jogkorének atruhdzasa tartés tavollét esetén kancellari jovahagyassal
lehetséges.

A helyettesitett vezet6 munkaba allasakor a helyettesité az id6kozi dontéseirdl és a torténtekrdl

beszamolni koteles.
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Oktatok helyettesitési rendje

A helyettesitésekeért a terlletvezetd igazgatdhelyettesek és a munkak6zdsség-vezetdk a felelésok.

A tavollévd oktatd koteles a tavollétét vezetbjének bejelenteni. A tavollétet az el6ére lathato
események el6tt 2, de legalabb 1 nappal irasban a terlletvezetd és a munkak6zosség-vezetd felé
be kell jelenteni, a helyettesitést személyesen kell egyeztetni. Varatlan esetekben a tavollétet
telefonon is sziikséges bejelenteni. Terlletvezeté hianyaban az oktaténak az lgyeletes vezet6 felé
kell bejelentést tennie drakezdés el6tt legalabb féléraval, amennyiben 6 nem elérhetd, a titkarsagot
kell értesiteni. A hivatalos tavollétet irasban (e-mail) a vezetéség és a kancellari Ggyvivé felé
egyidejlleg jelezni kell. A munkaba allast hasonloképp irasban legkésdbb a megel6z8 napon jelezni
kell.

A szabadsagigényt a megfelel6 nyomtatvanyon vezet6i jovahagyasra és nyilvantartasra
elektronikusan meg kell kildeni, ill. papir alapon a kancellari Ggyvivénél (tavollétében a titkarsagon)
kell leadni.

Hosszabb, 5 napot meghaladé szabadsagigény esetén legalabb 1 héttel korabban sziikséges leadni
az igénylést, amely Ggyben az igazgato dont.

A helyettesitést, annak kiirasat a terlletvezeték és a munkakdzosseg-vezeték végzik lehetdleg oly
modon, hogy szakszer( helyettesités torténjen. Az osztalyféndkok — a kiirds alapjan — kdézoljék az
osztalyokkal a helyettesitési rendet. A helyettesitések adminisztracioja a terlletvezetdk feladataként

a munkaido- és tuldra-elszamolas részét képezi.

18. Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasanak és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testllet a feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségekre, a képzési tanacsra vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja az oktatdi testlletet tajékoztatni koteles az oktatoi testilet altal meghatarozott

id6kdzonként és modon - azokrol az ugyekrdl, amelyekben az oktatodi testilet helyett eljar.

19. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kulonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesuleteknek.

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

intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetésége és oktatdi

egyuttmikddnek az ellendrzést végzé tanfelligyelékkel. Az egyuttmikoédés célja, hogy részt
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vegyenek az oktatok munkajanak ellen6rzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak

ellen6rzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

19.1. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal és a pedagoégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagoégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatdhelyettes felelés. Segiti, hogy a szul6k szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Munkajat kézvetlenll a gyogy- és fejlesztéoktatdk segitik.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktaté tovabbképzes,
a pedagogiai értékelés, a tanugyigazgatasi szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, valamint

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

19.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

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

megeldzze a tanulok veszeélyeztetettséget, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfdnokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoéléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti

szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

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

Munkajat az ifjlusagvédelmi koordinator, mint kdzvetlen kapcsolattarté segiti.

A gyermek- és ifjlusagvédelmi koordinator kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetéen kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

19.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiligyi ellatast biztosité egészségligyi

szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elGirt, évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa, kuldnds tekintettel az

egészségulgyi alkalmassag vizsgalatara.
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A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szukséges kolcsonos
kapcsolatért az altalanos igazgatéhelyettes felel6s.

Az iskola-egészséglgyi ellatast Debrecen Egészséglgyi Jardbeteg Kdzpont tdmogatasaval a
fenntartd biztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja

az alabbi személyekkel:
- az iskolaorvos,
- aziskolai fogorvos
- aziskolai védoéno,

- az ANTSZ.

20. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel valé

kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetéje, az
operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettessel egylttmikoddve a vallalati kapcsolatokért felelés

igazgatéhelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

- tanuldszerz6dések megkodtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanuldk szamanak 0Osszehangolésa, a dualis képzés

feltételrendszerének biztositasa,
- egyluttm{kddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

- a kulsé gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok,

tanuldk ellendrzése, értékelése stb.),

- tajékoztatas és kdzremiikddés a tanuldk értékelésében, 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 munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az

operativ iranyitast elsésorban a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatdhelyettes, szikséges
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esetekben a szakmai igazgatohelyettes végzi, egymas felé tajékoztatasi kotelezettséggel: részt
vesznek benne a szakképzé évfolyamos tanulok osztalyfénokei, a szakmai elméleti tanarok és a

szakoktatok.

A tanév inditdsakor a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felel6s
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett id6pontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyre a kamara képvisel6je is meghivast
kap.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel az intézmény
személyes és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képvisel6je rendszeresen
és személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola kdzétt rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezet6je a vallalati kapcsolatokért felelGs

igazgatohelyettes, valamint a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékel6 oktatdi testlleti értekezleteken a kamara és a képzbhely képviselbje
meghivottként részt vehet. Az intézmény vezetbje és a kamara vezetbi képviselik szervezeteiket a

partnerszervezetek rendezvényein, Unnepségein.

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

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

megdrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket az
oktatdi testulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,

rendezvényeken az oktatok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testlilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az osztalyféndkok is tajékozddhatnak. Az
osztalyféndkok az Unnepélyeket megel6zben osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhiviak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6ltdzékben valé megjelenés

kételezettségére.
Iskolai szintii innepélyek:
e Tanévnyito

e Tanévzard
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o Ballagas
e Szalagtizé
e Oktdber 23.

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e Oktdber 6.
e Februar 25.
e Junius 4.
Az iskola minden tanévben ilnnepélyes keretek ko6zott apolja hagyomanyait az intézményi

sajatosagok szerint:

e els@savatd

e szalagtiiz

e Mikulas-Unnepség

o adventi gyertyagyujtas

e karacsonyi Unnepség és kalacsozas
e alapitvanyi bal

e nyugdijas talalkozé

e pedagodgusnap

o Alkoto Ifjusag Kiallitas és Verseny

22. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elGirt, évenként esedékes szirbvizsgalat lebonyolitasa, kulénds tekintettel az
egészseglgyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz  szikséges kolcsonds  kapcsolatért  vallalati  kapcsolatokért  felel6s
igazgatohelyettes a felel6s.

Az iskolaorvos alapfeladata az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi feligyelete, a tanuldk
évente egy alkalommal t6rténé szirdvizsgalata jogszabaly szerint.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be. Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodo
dokumentumok vezetésérél, a védéné kdzremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
diakoknak, ezt kovetben a haziorvosi rendelbbe iranyitja kezelésre. Kapcsolatot tart az

osztalyfénokkel és a testnevelbvel az osztalyok szirését kovetben. Tajékoztatia 6ket a
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tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

A beiskolazashoz, a felvételi eljarashoz kapcsolédd koételezd orvosi egészségugyi alkalmassagi
vizsgalat megszervezése és koordinalasa a vallalati kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes
munkakori feladata. A palyaalkalmassagi vizsgalat megszervezése és koordinalasa a szakmai

igazgatdhelyettes felelésségi korébe tartozik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szilrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolaban minden két hétben egy napon orvos, a hét két napjan pedig véddnd rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben veheték igénybe, ettdl eltérd
esetben elbre egyeztetett id6pontban. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilén beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a
tanuldkat és a szul6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezé. A hianyzék
egyeénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesul6 tanulora vonatkozéan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot. Tanuldszerz6déssel, egyluttimikodési megallapodassal gyakorlatot teljesitok

esetében a gyakorlati képz&hely is szervez orvosi vizsgalatot.

23. Intézményi védé, 6vé eldirasok

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koérilmeények kozott és egészséges
kérnyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfelel

kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet

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

A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité oktaté koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-
megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A

munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és
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az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a

tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfénoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni
kell. Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzeés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato kdteles elvégezni

és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatashoz
kapcsolédd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld kételes a fenti szabalyzatban elirt
védbeszkozt, védbfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a
munkavégzeésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a
gyakorlati képzés programtantervében meghatarozott feladat ellatasara koételezhetd, és csak
egeszseges, biztonsagos koérilmények kozott foglalkoztathatdé. A tanuld koteles megtartani a

fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (tanmiihelyben,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak a szabalyzatokban

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

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozasok alatt olyan ruhazatot, gy(rit, karkétét, nyaklancot,

mikoérmot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak engedélyezett és szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kivul szervezett foglalkozasokrol a szulét el6zetesen
tajékoztatni kell, és a tanulé fellgyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben, ill. a foglalkozason is az

iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsdsegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyuijtd ladak az elsésegélynyujtd helyen, az
orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve. A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldink és

az oktatdk szamara kotelez8d. Az az oktatd, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast
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kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi

felelés (a miszaki Ugyvivd) végzi.

A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
az eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és

tlzvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Az oktaté altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a digitalis, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatdé felel. A bevitt
eszkozok kozul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfelel6en
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl

szikség esetén a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézbdnie.
Elektromos eszk6zok bevitele érintésvédelmi engedélyhez kotott.

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

biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A Debreceni Szakképzési Centrum vezetéje jogosult megallapodast kdtni az intézményben Gizemeld
élelmiszerarusité Uzlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-

egészsegugyi szolgalat szakvéleményét.
23.1. Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatai
A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokréti feladat.

Tagabb értelemben azt jelenti, hogy maga az iskola tevékenysége, miikddése biztositja, hogy egyik
tanulét se érjen szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen
mas oknal fogva hatranyos megkildnbdztetés, ehelyett segiti lekiizdeni azokat a hatranyokat,

amelyek a tanul6 csaladi vagy vagyoni helyzetébdl egyébként kdvetkeznének.

A szlikebb értelemben vett gyermek- és ifjusagvédelem az iskolaban azt jelenti, hogy a tanuldkat -
a kornyezete, csalddja vagy barmely mas ok miatt - veszélyeztet§ korulmények felismerése,
megelbzése, illetve megszuntetése érdekében az iskolanak is meg kell tennie azokat a Iépéseket,

amelyek egy iskolatdl elvarhatoak.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyf6ndkok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidanyzasok jogszabalyban régzitett mértéke
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utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk

(szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
Az ifjasagvédelmi feladatokban kozvetleniil részvevé munkatarsak:

- altalanos igazgatohelyettes
- osztalyfénok

- iskolapszicholégus

- szocialis segité munkatars

- blnmegel6zési tanacsado (szukség esetén).

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

kévetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében lévd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az
ilyen tipusu rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai tanmihelyben 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 igazgatd, vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél szdéban, az
iskolaradién keresztil, a csengd szaggatott jelzésébél értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarté tanarok feligyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok mentésével egyultt. A kilritést, a tlzriadoé esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy lgyeletes vezetdje szilkség esetén

értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkll az épiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett foglalkozasok poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Jarvany esetén az aktualisan kiadott eljarasrend lép életbe.

25. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

25.1. 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 bekertilhet a jelentkezbk kozé.

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

hataridejét a tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet rogziti.

Intézménylnkben felvételi vizsgat nem tartunk, a felvétel a tanulmanyi eredmények

figyelembevételével torténik a hatalyos KIFIR-t4jékoztato szerint.

A felvétel a fenntarté altal jovahagyott osztaly-, illetve tanuléi létszam erejéig toérténhet, benyujtott
kérelem alapjan fellebbezésre lehetéség van. A 9. évfolyamra felvételt nyert tanulét irdsban
értesitjlk a szlkséges egészseéglgyi alkalmassagi vizsga és a beiratkozas id6pontjardl. A
beiratkozasra a tanuldonak hoznia kell személyi igazolvanyat, valamint az altalanos iskolai
bizonyitvanyt, ill. az elézetesen megkuldott tajékoztatoban szereplé dokumentumokat. A tanuldénak
a kollégiumi elhelyezés iranti kérelmét a kollégium kulon biralja el, és a dontésrdl hatarozatban

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

Agazat- vagy szakmavaltas, ill. masik intézménybdl valé atjelentkezés esetén az igazgatoi
dontéshez szil6i kérelem benyujtasa szikséges. A kérelemhez minden esetben csatolni kell az
altalanos iskola elvégzését igazold bizonyitvany-masolatot (7-8. osztaly év vége és az anyakdnyvi
oldal), ill. a Kréta elektronikus naplobdl a tanulmanyi elémenetelt, a hidnyzasokat és a fegyelmezd

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

Az atvétel soran beszamithat dokumentumokkal igazolt el6zetes tanulmanyokat, vagy kialonbozeti

vizsgat irhat eld.
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25.2. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A 1/13. évfolyamra torténé felvétel feltétele:

- sikeres érettséqi vizsga,

- egészségugyi és palyaalkalmassagi kdvetelmények teljesitése,

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

- atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a technikum kizarélag szakmai vizsgara
felkészit6 évfolyamaba bekapcsolddhat a kbzépiskola befejezé évfolyamanak elvegzését
kévetben, ha vallalja, hogy legkésébb az elsé félév utolsé tanitasi napjaig érettségi
végzettséget szerez. (Az elsé félév utolso tanitasi napjaval azonban megsziinik a tanuld
tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevd személy felnbéttképzési jogviszonya,
ha az érettségi végzettség megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hatariddig a
tanulo, illetve a képzésben részt vevl személy érettségi végzettséget nem szerez.)

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

- amunkarendek kodzotti atjarhatdésag biztositott, de egyéni igazgatoi engedélyhez kotott.

Egészséglgyi alkalmatlansag esetén, amennyiben az orvosi alkalmassagi vizsgalat nem el6zi meg

a felvétel (beiratkozas) idejét, az elézetes felvételi hatarozat — az abban foglaltak és a benyuijtott

nyilatkozat (tudomasul vételrél) szerint — érvénytelen, a tanuldi jogviszony megszinik.

25.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megszinik a tanuldi jogviszonya a tanuldnak,

ha a tanuldét masik szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,

az utolso évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a tanulé az
utolsé évfolyamot kdévetd elsé szakmai vizsgaid6szakban szakmai vizsgat tesz, akkor a
szakmai vizsgaid6szak utolsé napjan,

ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképz6 intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

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

a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanuldé — kiskoru tanulé a térvényes képviseldje

egyetértésével — irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,
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ha a jogviszonyt — a tankételes tanuld és a hatranyos helyzetl tanuld kivételével — fizetési
hatralék miatt az igazgatd a tanulé — kiskoru tanuldé esetén a kiskoru tanuld torvényes
képvisel6jének — eredménytelen felszdlitdsa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata
utan megszunteti, a megszintetésrél szold hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a tanuldé — a tankdteles tanuld kivételével — a szakképzd intézmény kotelezd
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tdbbet mulasztott, az
errél sz6lo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a tanuléval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az
errél sz6lo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

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

napjan.

25.4. A feln6ttképzési jogviszony megsziinése

A szakképzésben a képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonyban all.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a technikum kizarélag szakmai vizsgara
felkészit6 szakmai oktatdasaba bekapcsoldodhat a kozépiskola befejez6 évfolyamanak
elvégzését kovetben, ha vallalja, hogy legkésdbb az elsé félév utolsd tanitasi napjaig
érettségi végzettséget szerez.

Az els6 félév utolsé tanitasi napjaval megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya, illetve a
képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonya, ha az érettségi végzettség
megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hatarid6ig a tanulo, illetve a képzésben részt
vevlO személy érettségi végzettséget nem szerez.

A feln6ttképzési jogviszony megsziinik a Felnéttképzési szerz6désben foglaltak szerint a

vallalt kdtelezettségek megszegése, ill. jogviszonyt megsziintetd kérelem benyujtasa esetén.

25.5. Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4&llokra, a tanuldi

jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megallapitdsa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgaté
az altalanos igazgatéhelyettes

a fejlesztési és innovacios igazgatéhelyettes
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- az osztalyfébnok az osztalya tanuldja ellen
- azoktatd
- a szakoktato
- gyakorlati képzbéhely oktatoja és vezetbje

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

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokdt haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgatdé harom hénapon belil dént, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A képzésitanacs kdzos kezdeményezéseére biztositani kell, hogy az intézményben az oktatéi testllet
és a diakbnkormanyzat k6zosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy Ilehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél esetén a szlld, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a
szuld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetéség van, arrél a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskora tanuld

esetén a szll6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanulo (kiskoru tanuld esetén a szll6) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarodl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasaroél kotétt irasbeli megallapodasban a

felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
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kotelességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetf eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kdzremikddésevel jeldlik ki. Szikség esetén az oktatastgyi kdzvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

25.6. Egyeztet6 eljaras szabalyai

Az egyeztet6 eljarads részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatdé személyérdl

elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztets eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, melynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd§ személynek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az

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

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

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6z6sségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkerulheté legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozddasa.

Az egyeztet eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a szulb gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. térvény és a szakképzésrél
sz0I6 toérvény végrehajtasardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletrendelet eldirasai szerint folytatja

le.
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Amennyiben a tanuld tanulészerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért 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: gazdalkodo szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teruletileg illetékes

gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a terlletileg illetékes
gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszeri( értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran
lehetbséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6, tovabba a gazdalkodo6 szervezetet érinté
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képvisel6je az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson,

véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuldé tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével 6sszefiiggésben 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 6sszegét

érheti el a kartérités mértéke.

26. A foglalkozason kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével foglalkozason kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres foglalkozason kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idBbeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatariddé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfé6ndknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet(i tanuldk felzarkéztatasa, a tehetséggondozas,
valamint a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasardl az igazgatd déont a munkakdzdsség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata

alapjan.
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A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori (tomegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget
biztositsanak a tanuldok szamara a kuldénbdz6 sportdgak mivelésére és versenyekre vald
felkészllésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési
orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi

naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor,
Onképzdkor, énekkar, miveszeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis Iétszama
10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatéi engedélyre van
szikség. Az iskolaban mikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkérék munkajat a
tanulok altal felkért oktatok, szilék vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
diakkor képviselot delegalhat a Diakdonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az altalanos

igazgatéhelyettes tartja nyilvan.

Id&szakos foglalkozason kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanuldok kivalasztdsa az oktatdk, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmeények alapjan torténik.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik a foglalkozason Kivli

orarendben, terembeosztassal egyltt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

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

SZMSZ és a szdbbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézmeényi, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitéseért, a

szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felelGsek.

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

Munkajarol dokumentaciot készit, az elért eredményekrdl beszamolni koteles.
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A dramaszakké6r az iskola tanuloi és oktatdo korében jelentkezd széleskorl igényeket elégit ki
mikodésével. Feladata a tehetséges, vallalkozo kedvi diakjaink szamara kibontakozasi lehetéség
biztositasa, produkciok készitése az iskola Unnepi megemlékezéseire, kuldnféle kulturalis

rendezvényeire.
Foglalkozéason kiviili foglalkozas lehet:

- felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasok,
- sportkoéri foglalkozas,

- tanulmanyi kirandulas,

- mozi,

- szinhazlatogatas,

- projektnap,

- osztalyprogram,

- szervezett utazasok,

- egészségnevelési nap stb.

27. A felnéttek szakmai oktatasa és képzése formai

A tanulo attol a tanévtél kezdve folytathatja a tanulmanyait felnéttek szakmai oktatasa keretében,

amelyben a tizenhatodik életévét betalti.

A felnéttek szakmai oktatasaban az oktatas megszervezheté a nappali oktatdas munkarendije,
tovabba esti, levelezd vagy mas sajatos munkarend szerint. Szakképz6 iskolaban a nappali oktatas
munkarendje szerinti feln6ttek szakmai oktatasa azok szamara szervezhet6 meg, akik még nem
rendelkeznek szakmaval. Intézményltnkben nem folyik nappali munkarendben felnéttek szakmai

oktatasa.

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

forma.

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

és a képzésben részt vevo szemeély kozott jon létre.

A felnéttképzési jogviszonyra — az e térvényben és a Kormany e térvény végrehajtasara kiadott

rendeletében meghatérozott eltérésekkel — az Fktv. 12/A-13/A. §-at kell alkalmazni. A képzésben
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részt vevé személyre alkalmazni kell a 66. §-t és a 67. § (1) és (2) bekezdését, tovabba — ha a

képzésben részt vevd személy felnéttképzési jogviszony keretében szervezett szakmai oktatasban

vesz részt —az 59. § (3) bekezdését és a 60. § (1) bekezdésének a kozos értékelésre és mindsitésre

vonatkozo6 rendelkezését.

Szakmai képzés kizarolag felnéttképzési jogviszonyban szervezhetd.

Felnéttképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatas tekintetében (Szkr:):

tanulo alatt a képzésben részt vevé személyt,

tanuldi jogviszony alatt a felnéttképzési jogviszonyt,

tanévkezdés alatt a felnbéttképzési jogviszony keletkezését,

évfolyam alatt a tananyagegységek lezarasaként el6zetesen meghatarozott idészakot,
osztaly alatt az adott szakmai oktatas, valamint a szakmai képzés egyedi azonositasara
alkalmas megjelolését,

osztalynévsor alatt az adott szakmai oktatast, valamint a szakmai képzést egyidejlileg
elvégzd képzésben részt vevé személyeket,

osztalyféndk alatt a szakmai oktatas, valamint a szakmai képzés lebonyolitasaért felelds

oktatot kell érteni.

A kizarélag szakmai vizsgara felkészité6 szakmai oktatasba bekapcsolodhat:

technikum esetén az, aki érettségi vegzettséggel rendelkezik,
szakképzd iskola esetén
o az, aki a kdzismereti kerettantervnek a kézépiskola kilencedik és tizedik évfolyamara
vonatkozdan eldirt kdvetelményeit teljesitette vagy kozépfoku végzettséggel
rendelkezik,

o kizarolag felnéttképzési jogviszonyban az, aki alapfoku végzettséggel rendelkezik.

A szakképzés idbétartama

Egy, masfél vagy két év — szakmaspecifikus.

Rugalmas képzési lehetéségekkel a szakmai programunkban szerepld képzési programok,

programtantervek szerint.

Feln6ttképzési jogviszonyban a szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet

nélkil is megkezdheté.

Az inditott szakmak a munkaer6-piac és az érdekl6d6k igényeihez igazodnak. A vallalati

megkereseéseket és igényeket kiemelten fontos szempontként kezeljuk.

Jelentkezés
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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 elérhet6ségeken.
Jelentkezés hatarideje

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

meghatarozott idében a tanév rendjétél eltéréen is lehet.

A képzés minden esetben megfelelé szamu jelentkezé esetében indul.
Felnéttképzési jogviszony

A felnéttek szakmai oktatasaban a felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felndttképzési jogviszony létesitésének feltétele az adott szakma képzési és kimeneti

koévetelményeinek megfelelé alkalmassag, illetve bemeneti kbvetelmény.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat kilon eljarasi dijat a felnéttek szakmai oktatasaba belépdk
esetében a jelentkezének kell megfizetnie. Kilsé képzdhelyen térténd gyakorlati képzés esetében
az egészségugyi alkalmasitast az adott gyakorlati képzéhely Gizemorvosa végzi, amely nem kerll a

jelentkezének plusz koéltségbe.
Oktatas rendje:

e altalaban heti 3 nap, ami a kéthetes ciklusban atrendez6dhet.

o az elméleti és gyakorlati 6rak az adott szakma szakmai vizsgakodvetelményében/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 kizarélag kontakt oktatasi formaban zajlik.

A felnéttek szakmai oktatasa éraszamai

A feln6ttek szakmai oktatasa 6raszamai a nappali rendszer(i képzés érvényben 1évd 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.
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Az o6rarend

Az elméleti és gyakorlati 6rak tdombdsitve kertilnek megtartasra, de minden esetben olyan logikai és
szakmai szempontok alapjan, amelyek a tananyagok egymasra épulését és megértését seqitik. Az
orarend 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 megfelel6en rugalmasan igazodunk a jelentkezdk
munkaidejéhez (pl. szombati oktatasi nap). A szakmai elmélet oktatdsa esetén élunk a tavoktatas

lehetbségével is, ezzel is tamogatjuk a munka mellett tanuldkat.
A felnéttek szakmai oktatasa foglalkozasai is 45 percesek.

Az d6raszamok meghatarozasa, a helyi programtantervek elkészitése, az drarend kialakitasa,

valamint az ellen6rzés a szakmai igazgatéhelyettes felelésségi korébe tartozik.
A gyakorlati képzés

Szakmatdl fiiggéen iskolai tanmilhelyben vagy kulsé, akkreditalt gyakorlati képzdhelyen folyhat. Az
iskola kdtelessége biztositani minden jelentkez6 szamara a gyakorlati képzést. Ha a jelentkezé mar
rendelkezik kilsé képzdhely befogadasi szandékaval, az iskola gyakorlati oktatasért (vallalati
kapcsolatokért) felel6s vezet6je kapcsolattartoként elésegiti a szakképzési munkaszerzédés

létrejottét, de minden esetben meggy6z6dik a képzbéhely megfeleléségerél.
Ertékelés
A tananyagegységek elsajatitasa soran, valamint minden tananyagegység lezarasaként az oktatok

erdemjeggyel értékelik 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 kdvetelményeiben (KKK) elbirtaknak megfeleléen torténik. A
felnéttek szakmai oktatasaban résztvevék szakmai vizsgai ugyanugy zajlanak, mint a nappali
rendszerli oktatdsban tanuloké. A szakmai vizsgadk szervezése a szakmai igazgatohelyettes

feladata.

Az iskola szervezésében megvaldsuld felnbttek szakmai oktatasaban téritési, ill. tandijat,
amennyiben az elsé és masodik szakma megszerzésére iranyul, nem kell fizetni. Egyéb esetekben

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

A feln6ttek szakmai oktatasaban részt vevé hallgatok ugyanolyan jogu tagjai az intézménynek, mint
a nappali rendszer(i oktatasban tanulé diakok. Elfoglaltsaguknak, oktatasuk munkarendjének
megfeleléen minden iskolai rendezvényrdl tajékoztatast kapnak, az intézmény szolgaltatasait a

képzési formanak megfeleléen igénybe vehetik.

28. Foglalkozasok latogatasa al6li mentességek

Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6

gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa

A sajatos nevelési igényl gyermeknek, tanulénak joga, hogy kilonleges banasmoéd keretében
allapotanak megfelelé pedagdgiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiljéon
attol kezdédben, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kilénleges banasmodnak megfeleld

ellatast a szakértdi bizottsag szakértbi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

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

(BTMN) tanuldk tantargyi értékelés aldli felmentésének feltételei:

- érvényes szakeértbi vélemény
- szll6i 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 orainak latogatasa aldl, és az

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

Testnevelés

Az allando felmentett, a részlegesen felmentett, a gydgytornara utalt tanulok felmentésukrél az

iskolaorvosi igazolast szeptember végéig atadjak a testneveld tanarnak.

Esetenkénti felmentést a testnevel6 tanar adhat szulGi irasbeli kérésre vagy az iskolaorvos javaslata
alapjan. Az allandé felmentéssel rendelkez6 tanuldknak nem kell jelen lennilk az érakon, ha az a

tanitasi nap elsé vagy az utolso 6rgja.

Erettségivel rendelkezé tanulé felmentése

Ha a tanul6 a tantargyat osztalyozo vizsgaval teljesitette elérehozott érettségi indokaval, mindaddig
jarnia kell az érakra, ameddig az adott tantargybdl sikeres elérehozott érettségi vizsgat nem tett.
Az elbérehozott érettségi utan a tanuld akkor |éphet ki az adott tantargy tanulécsoportjabdl, ha ezt

kérelmezi az iskola igazgatéjanal, aki ezt engedélyezheti.
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Amennyiben a tanulé elérehozott érettségi vizsgat tesz idegen nyelvbdl, kérheti a foglalkozasok aldli
mentesitést. A kérelemhez csatolni kell az érettségi vizsga meglétét igazolo torzslapkivonatot. Az
igazgato hatarozatot hoz a mentesitésrél.

Ha a tanuld a tantargyat a sikeres el6rehozott érettségi utan nem kivanja tovabb tanulni, az igy
keletkez6 ,lyukas orakon” jogszerl tartozkodasi helye a kdnyvtar, aula, illetve a folyosd. Az iskola

épulletét lyukas oran elhagyni, - az utolsé tanitasi 6ra kivételével - nem lehet.

29. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanulé — a dualis képzdhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — dsztondijra, az elsé
szakma megszerzéséhez kapcsoldddan egyszeri palyakezdési juttatasra, raszorultsagi helyzete és

j6 tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan tamogatasra jogosult.

A tanulé juttatasainak mértékét és feltételeit az Szkt. 59. §-a és a Szkr. 170. §-a szigoruan
szabalyozza.

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

Az 6sztdondij havonkénti dsszege

a technikumban folyé agazati alapoktatasban az 0Osztondij alapjanak 6t szazaléka, a

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

- aszakképzé intézményben folyd szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak

* Ot szazaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00—
2,99 koz6tt van,

* tizenOt szazaléka, ha a megel6z8 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3,99 koz6tt van,

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

* harmincot szazaléka, ha a megel6z8 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga

4,49 folott van.

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

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondijra az els6 szakma megszerzéséhez
kapcsoléddéan az adott szakmara vonatkozéan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzékben
meghatarozott id6tartamaig a szakképz6 intézmény nappali rendszer(i szakmai oktatasaban tanuloi

jogviszonyban részt vevé tanulé jogosult.
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A megismételt évfolyamon nem részesiilhet Osztondijpban a tanuld, ha évfolyamismétiésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévdé részében nem részesilhet dsztdndijpban 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 eredménye 3,00-3,99 koz6tt van,
- szaznegyvenot szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kozott van,

- szaznyolcvan szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 folott van.

Az Szkt. 59. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott tAmogatasra (Apaczai dszténdijprogram)

az olyan tanulo palyazhat, aki

- aszakmai oktatasban ingyenesen vesz részt,
- a palyazat benyujtasakor vagy az azt megel6z6 6t évben hatranyos helyzetiinek minésdl,
vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre jogosult, és
- a palyazat benyujtasat megel6z6 tanév év végi minésitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50 folott van.
A tamogatas havonkénti mértéke, ha a tanulé a szakképzés keretében fennalld tanuldi
jogviszonyabdl a megel6z6 tanévre vonatkozdéan figyelembe vehetd év végi mindsitéssel
rendelkezik, a tdAmogatas alapjanak:
- tizenhat szazaléka, ha a megel6z5 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50-3,99 k6z6tt van,
- huszon6t szazaléka, ha a megel6z8 tanév év végi minésitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,
- harmincnégy szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,49 folott van.
A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal a honlapjan teszi kdzzé. A
tamogatasrol a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal dont, és tamogatdi okirattal
biztositja. A tamogatasra a tanul6 a tanuldi jogviszonya fennallasaig jogosult, ha az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek megfelel.
Az 6sztdndij, az egyszeri palyakezdési juttatas és a tamogatas folydsitasarol a Nemzeti Szakképzési

és Felnéttképzeési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az Osztondijat és a tamogatast minden honap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a
félév els6 két hénapjara jaré 6sztondij, illetve tdmogatas a masodik hdnapban egy 6sszegben kerdl

atutalasra, a julius és augusztus hénapra jar6é 6sztdndij, illetve tamogatas a junius hénapban jaré
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Osztondijjal, illetve tamogatassal egy idében keril atutalasra. Az egyszeri palyakezdési juttatast

a szakma megszerzését kbveté hatvan napon beliil kell atutalni.

A tanulé az Eurdpai Unié és a Magyarorszaggal szomszédos nem eurdpai unios allam hivatalos
nyelvének valamelyikébdl, valamint kinai, arab és orosz nyelvbdl megszerzett allamilag elismert
nyelvvizsga dijdhoz tamogatasra jogosult. Az e jogcimen tanulénként és nyelvvizsgankeént
kifizetheté pénzbeli hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg a minimalbér husz szazalékat. Az e
bekezdés szerinti tdmogatas nem illeti meg a tanul6t, ha jogszabaly alapjan a nyelvvizsga dijanak
megfizetéséhez egyébként tamogatas igénybevételére jogosult. A tamogatas rendelkezésre

bocsatasardl — a tanuld igazolt kérelme alapjan — az igazgaté gondoskodik.

30. A diakénkormanyzat, a diakképviselék, valamint az iskolai vezetdk koézotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd tevékenységuk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét az oktatoi testilet segiti. Jogosultak kaldottel
képviseltetni magukat a diakédnkormanyzatban. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felséfoku végzettségli és oktatd szakképzettségli személy (DMSP) segiti, akit a diakdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6étartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité

oktato a fejlesztd és innovacids igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A szakmai munkakdzOsségek, az osztalyfénoki munkak6zdsség, az osztalyban tanité tanarok
kézéssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkérrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozasokon és a foglalkozason kivdli
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, didakkdzgylilés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zdsségek és a tanuldk az ODB
(az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviselSin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatékhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos

felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérdl;

- a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
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- hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a

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

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt, az ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszkdzdok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.

A fenntarté a szakképzési torvényben felsorolt dontések el6tt kotelez8en kikéri az iskolai
diakénkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az

intézmény igazgatoja felelbs.

A didkdénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza, melyet a

diakdnkormanyzat készit el és az oktatéi testllet hagyja jova.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositjia a didkonkormanyzat zavartalan mikddésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

Az iskola vezet6sége, oktatoi és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (diakénkormanyzat) vezetéségi lilésen és a

koézgylléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgylés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott, a
tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdbnkormanyzat munkajarol. A
diakonkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényl6 esetekben
az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziukség esetén az oktatdi testileti

értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A Diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetésége és a DOK

kozott létrejott Egyuttmikodési megallapodas szerint torténik.

31. 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 testnevelésorakon

tul sportkori (tdmegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
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biztositsanak a tanuldok szamara a kulénbdz6 sportdgak mivelésére és versenyekre vald
felkészllésre. Az iskolai sportkdrok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési
orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi

naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A szakképzd intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, legalabb
napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének
méréserél és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan médon a Nemzeti Egységes Tanuloi
Fittségi Teszt rendszerbe térténd tovabbitasardl. A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd

intézmeényi sportkdr mikodeését.

32. Aziskolai kényvtar miikodési rendje

Elnevezése:

Debreceni SZC Kreativ Technikum Intézményi Konyvtara
Cime: 4027 Debrecen, Sétakert utca 1-3.

Elhelyezése: tanmihelyi szarny, alagsor.

Hasznaldi kore: oktatdk, tanuldk, az iskola dolgozai.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni SZC Kreativ Technikum szervezetében mikodik. Fenntartasardl és
fejlesztésérdl a Debreceni Szakképzési Centrum mint fenntarté gondoskodik. A szakszer( konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté k6zdsen vallal felelésséget.

Az iskolai kényvtar mikddését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellenérzi az oktatdi testllet és a

diakkdzdsségek javaslatainak meghallgatasaval.
Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

A tankdnyveket kilon gydjteményként kezeljlk, a kalon gydjtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Kdényvtarunk megfelel a jogszabalyban elbirt alapkévetelményeknek:

- rendelkezik a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji

foglalkoztatasara,
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- biztositott legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon biztositja a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel idépontban a nyitva
tartast,

- rendelkezik a kuldonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez szukséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gydjteményre éplild
szolgaltatasaival az iskola a nevel6-oktatdéi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll
biztositia az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz szlikséges
ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatoi testllet aktiv kozrem(Ukodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok o6nallé
ismeretszerz6 képessegének kialakitasat. Az intézmény térekszik az oktatok alapveté pedagogiai
szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen

irdnyu szolgaltatasait.
Az iskolai kbnyvtar kbnyvtar-pedagdgiai feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-onmiivelési kultira fejlesztése tantargykozi
feladat, olyan, amely az egész tantestulet kozos Ugye. Az iskola akkor tudja a kdnyvtar hasznalatara,

onmivelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagdgiai program egészét.
Az intézményvezetés szerepe a kbnyvtarhasznalat népszertisitése érdekében

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, Snmdivelési kdvetelmények, elvarasok megvaldsitdsahoz
az infrastrukturalis feltételeket. A kdnyvtarostanarral k6zosen kialakitja az adott intézmény kényvtar-
pedagogiai stratégiajat. Felelds az iskolavezetés, a konyvtaros és a tantestulet hatékony

egyuttmunkalkodasaért.
A kbényvtarostanar feladatai

A j6 kdnyvtar az iskolai mihelymunka nélkulozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy a
kdnyvtaros szervezi, 0sszefogja, koordindlja a pedagodgiai fejleszt6, dnmivelS tevékenységeket.
Kialakitja az adott intézmény konyvtar-pedagogiai stratégiajat. 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 tervszer(ien felépitett gyakorlatorientalt konyvtarhasznalat és az erre vald k6zdsségi nevelés.
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A szaktanarok feladatai

A koényvtarhasznalati ismeretek elsajattitatasa és a tanulasi-6nmivelési kultura fejlesztése
tantargykdzi feladat, tehat az egész oktatoi testilet k6zds Ugye. A helyi kdnyvtar-pedagdgiai program
kidolgozasaba ezért be kell vonni a szaktanarokat is. Oszténozni kell az oktatdi testiilet minden tagjat
a kdnyvtar adta tanulasi-6nmuvelési alternativak rendszeres igénybevételére. Valamennyi szaktanar
felelés azért, hogy szaktargyuk miveltséganyagaba beépuljenek a papiralapu és az elektronikus
informacidszerzés kulonb6ézé formai. Alapozzak meg tanuldéikban a kdényvtar rendszeres

hasznalatanak szokasat és a kulonb6zd 6nmiivelési technikak elsajatitasat.

33. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok eldallitott

dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett partner (tanulo, sz, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum elektronikusan hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,Szakmai dokumentumok” menu pont alatt, valamint a Kréta Adminisztraciés Rendszer
felGletén.

A Szakmai program, a Hazirend, az éves Munkaterv és a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola
kényvtardban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és igazgatdhelyetteseitdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

34. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumok hasznalatosak:

1. Azintézményben elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyok
- atanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentése
- aKréta rendszerbél kinyomtathaté dokumentumok
- az elektronikus napl6 (e-Kréta)
- iskolalatogatasi igazolas (e-Kréta)
- tanuldi jogviszonyigazolas

- ideiglenes diakigazolvany (SZIR-rendszerbél)

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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35. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o el kell Iatni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az

intézmeényvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltétt bejelentélapja papiralapu nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlkseég esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé

lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kulsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:

.elektronikus nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo

PH
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hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités és
ellenérzés a biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamarol keészitett kimutatast, azt az igazgaté, vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban a

dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6é altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6radk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuléi

jogviszony megsziinésének eseteiben, szllbi kérésre stb.

- Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) és Szakképzési Informaciés Rendszerben (SZIR)
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben

van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,

kizarolag a felhasznal¢ altal ismert jelszdval torténik az adatvédelmi rendelkezések hatalya alatt.

A felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskola titkarsagan dolgozo tgyintézd

orzi.

A felhaszndléi hozzaféréssel rendelkezd munkatarsak feleldsségét a munkakori leiras is
szabalyozza. Amennyiben a hozzaférést barki jogosulatlanul hasznalja fel, azért fegyelmi

felel6sséggel tartozik.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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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 torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd, ill. az altala delegalt
szemeély (szakmai igazgatohelyettes) jogosult hasznalni, 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 egyéb elektronikusan megkiildott 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 Titkarsag mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

36. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyaghdl késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — irasos megallapodas

alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuldi jogviszonybdl eredé kotelezettség teljesitése soran a tanulé altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskoléat illeti meg. A kiskoru tanuld szll6je — a 14. életévét betdltott tanulod
esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé 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 tanuldszerzédéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

37. Tankényvellatas rendje
37.1. Az iskolai tankdnyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének
folyamata
Minden tanulé téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti, hogy a diakok konyvtari

kélcsdnzés utjan jutnak a tankdnyvekhez, azokat a tanév végén vissza kell adniuk.
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Teend6k és hataridék: minden év aprilis 15-igaz iskola elkésziti a tankonyvrendelését. A szulének
legkésébb 20-ignyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem. A szilé nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e rendel-ni, vagy egyes tankonyvek

biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatoja minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani
a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl térténé tankdnyvkdlcsdnzés utjan. Az iskolaba belépd Uj
osztalyok tanuloi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tankonyvrendelet
(17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket -a munkafuzetek kivételével -az igazgatd az iskola konyv-tari allomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkulonitetten ke-zeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A felmérés
eredményérdl az igazgatdé minden év junius 15-ig tajé-koztatja az oktatoi testlletet, a képzési
tanacsot, és az iskolai diakénkormanyzatot. Az iskola igazgatéja minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a szulét vagy a nagykoru
cselekvOképes tanulot. Az iskolai tankdnyvtamogatasi és -megrendelési igények felmérésének

folyamata.

37.2. Az orszagos tankonyvellatas, oktatokézikonyv-ellatas szerepldinek
egytlittmiikodése
A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a16/2013. (ll. 28.) EMMI A
tankonyvellatas rendje az iskolaban” rendelet értelmében allami kdzérdekl feladat, amelyet a

Kdnyvtarellatd Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag lat el.

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarelldtd és a SZIR adatkezelbje
egyuttmikddik, amelynek keretében a SZIR adatkezelGje a Koényvtarellatd részére atadja az
atadaskor hatalyos tankdnyvjegyzéket, tovabba a SZIR-ben szerepl6 és a tanuldkra vonatkozdan a

tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

Kdzfeladata korébe tartozo tankdnyvbeszerzés és tankdnyvterjesztés targyaban a Kényvtarellaté a
tankonyv kiaddjaval tankonyvterjesztési szerz8dést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mellékletben
meghatarozott kotelezé feltételeket, amelyektél a felek nem térhetnek el. A Konyvtarellaté
tankdnyvellatasi szerz6dést két) a Centrum fenntartasaban miikdédd iskolak tankdnyvellatasa

vonatkozasaban a Centrum egyidejl bevonasaval, az iskolaval.
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Y g Az iskolai tankdnyvrendelés és - ellatas, az oktatokézikonyv-rendelés és -

ellatas rendje

Oktatok tankdnyvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankényveket, tanari segédkdényveket a munkakozosseg-
vezetdn keresztiil igénylik. Az 6sszegy(ijtott igényeket a fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes
hagyja jova és a kiadvanyokat & rendeli meg a konyvtarostanar mint a tankonyvfelelds
kozrem(ikodésével. Az oktatdk tanévre vonatkozé konyvtari kdlcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit

tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tamogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszkdzhdz hasonléan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhaté informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) kizarolag
atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerzédéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell
tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adés id6tartamat és anyagi
feleldsségvallalas szabdlyait. Rendelkezni kell az allagmegoévas, a karbantartas, a kellekanyag

ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolodd koltségviselésrol.

38. Hatalybalépés

A SZMSZ 2023. év augusztus ho 31. napjan az oktatdi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2022. augusztus 31. napjan hatalyba lépett (el6z6) SZMSZ.

38.7%. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kerll sor,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a diakdnkormanyzat, a képzési
tanacs. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A

S7MSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Debrecen, 2023. augusztus 31.
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39. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimaciés zaradék)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2023. év augusztus 31.
napjan tartott (lésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Debrecen, 2023. év augusztus hé 31. nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény képzési tanacsa 2023. augusztus 31. napjan

tartott Gilésén megismerte, véleményezte. A dokumentum elfogadasra kerdilt.

Kelt: Debrecen, 2023. augusztus 3

G Kreap™
C;LG lr)f/; o \

Q.\\ o\
a képzési tanacs képviseldje

A szervezeti és mikodési szabélyi“atéﬁiaz~-intézmény oktatoi testiilete 2023. augusztus 31. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Debrecen, 2023. augusztus 31.

hitelesit6 oktatdi testileti tag

40. Mellékletek
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40.3. Tankdnyvtamogatas megéllapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

40.4. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)
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