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. Torvényi szabalyozok

2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl sz61o

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalma-
zasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl (mo-
dositasai)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

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

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérodl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet €s modositasai)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-
ol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol
15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
44/2007. (XI11. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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e 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

e 1993. ¢évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol

2. Az SZMSZ id6beli, személyi, tertileti hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati ok-
tatasban kozremiikddokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A neveldtestiilet altal elfogadott, illetve a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ 2023. szeptember
1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, mellyel egyidejiileg a 2022. év szeptember ho 1.
napjan hatalyba 1épett (el6z6) SZMSZ érvényét veszti.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. Képzési tanacs
2. Didkonkorményzat
3. DSZC Intézményi Tanacs

5/80



NSZFH/dszc-bethlen/009894-1 LI

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abraja (az iskola sajatossagai szerint)

lgazpatd
Ixkokatitkdr-
Kollégiumi Kolbegiumi sdp Képzisi
mk- | ‘:il" Tandcs
Szaldi
kioizhssipg
Iskoka-
pszichologus
Kanywtdros
Kdanywtdros
Kancelari tanar
opgywvied
Mdszaki
Dpyvind
Egyéh
dolgozok
| 1
Srakmai igh.
Altalinos I.E‘h' 'l-l';l:rﬂ:rh::::.
Fejlesztiési igh. febelds igh.
—Wagyar
tarténelem |- DOK vezess || Szakmai mk.
mk.
Motemetika Iskolaorvos Informatika-
Angol nyelvi Hjusdgwédel- || Felndttokta-
mk. )| mi felelds tis draaddi
Masodik Rendszer- Szakmai
idegen nyehi — pazda | gyakorlati
mk. helyek
Természettu- GyoRy- &3
domany- | L fejleszodpe-
testrevelis daggusok
mk.
Innavdcits | 11 jukobasr
mk.
Crsztdlyfandki| | | Szocidlis
mk. mumnkds
|
OKTATO TESTULET

6/80



NSZFH/dszc-bethlen/009894-1 LI

4 Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet és

a szakmai munkakozosségek

4.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerii és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézményvezetd feladatait a

DSZC SZMSZ szerint végzi.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, az iskola-
pszichologust és a konyvtaros tanarokat. Kapcsolatot tart a fenntartoval, egyiittmiikodik a didkon-

korményzattal, a képzési tanaccsal és biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek (altalanos, fejlesztési és innovacios,
szakmai, vallalati kapcsolatokért felelds, kollégiumi). Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet

tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

4.2.  Oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja €s az intézményvezetdk.
Az oktatoi testiilet félévente tobb alkalommal, az 6rarendben heti rendszerességgel rogzitett id6-
pontban munkaértekezletet tart, melyet az igazgato vezet. A testiilet évente két alkalommal besza-
molo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza.

4.3. Szakmai munkako6zosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd oktatd. Ennek megfeleléen az iskoldban tiz munkakdzosség mitkddik. Szer-

vezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

4.4, Kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefligg6 feladat ellata-
sara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek

. Iskolatitkarok

. Rendszergazda
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. Adminisztrator
. Konyvtaros

Feladataikat a munkak®dri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

4.5. Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demok-
raciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkko-
roket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvisel-
tetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felso-
foku végzettségli €s pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkonkormanyzat javasla-
tara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segitd oktatd

az igazgatOhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

4.6. Képzésitanacs

Intézményiinkben a tanuldk jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése
érdekében, a nevel6-oktaté munka timogatasara, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben
részt vevo személyek és kiskort tanul6 esetében a kiskort tanulok toérvényes képviseldi, a fenn-
tartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében érdekelt més szervezetek egyiittmiikodésének
eldmozditasara, €s a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szakképzod intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevo testiiletként képzési tanacs miikddik (2-

2-2 16 a sziil6i, a didk és az oktatdi oldalrol).

5. Az intézmeny kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetés-
sel

5.1. Az oktatok kozosségei:

5.1.1. Oktatdi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd dolgozdja €s az intézményvezetdk, Vélemé-
nyezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadésara,

e az intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadésara,
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e az SZMSZ elfogadasara,

e ahdzirend elfogadasara,

e aziskola éves munkatervének elfogadasara,

e az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara,

e atovabbképzési program elfogadasara,

e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasara,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasara,

e atanuldk és a képzésben résztvevo személyek fegyelmi iigyeire,

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikkddési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

Ezen tilmenden véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos kérdésekben. Az oktatodi testiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem
ruhazhatja at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érintd részeinek elfogadasarol; az egyes pedagogusok szaktargyi teljesitményértékeléseérdl

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.

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

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg.

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

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —

nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizott-
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sagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szava-

zata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az

igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s az oktatdi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
5.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatdo pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakor-
l6helyek oktatoi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség leg-
alabb 2 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja dssze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohe-
lyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e  Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében

és ellendrzésében, a MIR mitkddtetésében. Elkészitik az iskola Helyi tantervét, javaslatot tesz-

nek — amennyiben lehetséges - a mellékszakképesités valasztasanak eljarasara. Kidolgozzak az
oratervi kereteknek a tanuld érdekeit szolgalo tartalmakkal valo kitoltését.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinéljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,

minds€get.

e Javaslatot tesznek a konyvtar fejlesztésére, valamint a tankonyha és tanétterem bovitésére,

felszerelés fejlesztésére.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-

sabb informéciddramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rendszere-

sen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.
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e A munkakozOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban.

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

e A szakmai munkakozosségek elokészitik és lebonyolitjak az agazati alapvizsgat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szer-
veznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirde-
tett versenyeket. Kiilfoldi szakmai gyakorlat lehetdségérdl tajékoztatast nytjtanak €s részt vesz-
nek palyézatirasban.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, kozos alapelveket dolgoznak ki az osztalyza-
tok stilyozasara, az érdemjegyek szdzalékos meghatirozasara, a jutalmazas és biintetés tantargy-
specifikus eljarasrendjére (felszereléshiany, orai felmentések, eredmények elismerése).

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

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

e Téamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem palyakezdd oktatok szamdara azonos vagy hasonld szakos
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyed-
évente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmo-
gatd szakmai vezetOk munkdjat, részt vesznek a gyakornokok képzésében.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakmai munkako6z0sség kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel. Tagjai rendszeresen konzulta-
cidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakor-
lati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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5.2.

A tanuldk kozosségei

A didkoénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidés

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat vezetd

szerve a Didkkodzgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, az osztalyok id6sza-

kos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét és a DOK delegalt képviseldjét.

A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat javas-

latara az igazgat6 biz meg.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol;
a mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miiko-

désével ¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szakképzési torvény 32.§ (4) alapjan ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

ben.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképz0 intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitasdhoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadéasahoz és

a szakképz0 intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb iigy-

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikodésének

targyi, anyagi és személyi feltételeit.
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5.3. Képzési tanacs

Iskolankban 2-2 6 képviseli a tanuldi, az oktatoi €s a sziildi oldalt.

A képzési tanacsnak véleményezési joga van:

a szakképzod intézmény mindségiranyitasi rendszerének elfogadasa, modositasa esetén,
a fenntartoi hataskor atadasa, megsziintetése €s atszervezése esetén,

a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének meg-
allapitasaval kapcsolatos dontések esetén,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasa és modositasa esetén,

a szakképzési intézményben miikodo élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata mukodtetési idoszakanak meghatarozasa esetén,

a munkaterv elkészitése esetén,

az elsd foglalkozas reggel nyolc ora el6tti kezdetének meghatdrozésa esetén.
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6. A munkaltatoéi jogkorgyakorlas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgatd vezeti, ennek ke-

retében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a szak-

képzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény, a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet, a szakképzési centrum

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatod vagy a

kancellar feladat- és hataskorébe.

Hataskorébe tartozik:

1. aziskola teljes szervezete.
Jogkdére:
1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

2.

10.

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

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit €s
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és ala-
irasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kdzossé-
geinek miikodését

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezeésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a kotelezettség-
vallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Dont — ilyen iranyt kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmen-
tésérol

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségé-

nek ellendrzési modjat

Feladata:

1.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol
Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fenndllo kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Iranyitja az intézmény ¢€s az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi fel-
adatokat

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet harmonikus 1égkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbkép-
z€sérol

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplésérdl
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgék elokészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas
¢és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolya-
mokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi €s szakmai vizsgédk jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,
megszervezesérdl €s lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuldszerzOdések, szakképzési munkaszerzédések és egyiittmii-
kodési megallapodasok megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvalositasat €s a

fenntartasi kotelezettség teljesitését
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20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Gondoskodik az oktatéi munkakdzosségek megalakulasardl és miikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, az oktatdi testiileti dontések végre-
hajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

Irényitja az ifjosdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajta-
sarol

Iranyitja a kdzosségi szolgalat megszervezését és lebonyolitasat

Biztositja a képzési tanacs €s a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasu — dolgozodinak tevé-
kenységét

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre java-

solja a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz
Figyelemmel kiséri €és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és timogatja a neveld—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszer(isito és
1jito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkéjat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziil0k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziild1 fogadona-
pok, SZSZ értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol
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40. Kapcsolatot tart a sziil6i kdzosség képviseldjével

41. Mindségiranyitasi rendszert (MIR) mitkodtet

Az igazgatohelyettes 1. az altalanos igazgatéhelyettes hatas-és jogkorrel, valamint feladatok-
kal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak meg-
valositasdban, tovabba az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. El-
lenSrzései soran személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos igaz-
gatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek €s az iskolaban fo-
ly6 kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, a didkonkormanyzatot segitd tanar
iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a magyar-torténelem munkakdzosség

a matematika munkak6zdsség

az angol nyelvi munkak6zosség

az innovaciés munkakozosség

az osztalyfénoki munkakdzosség

a masodik idegen nyelvi munkak6zdsség

a természettudomany-testnevelés munkakdzosség

az informatika-iigyvitel munkak6zosség

© 0 N o 0 b~ w0 DR

az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga
Jogkoére:

1. A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség esetén

3. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyi-
tasa

4. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség szerint fe-
gyelmi feleldsségre vondsara

5. Az elektronikus napl6é miikodtetése

6. Javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara

7. A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa
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8. A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése
9. A rendszergazda iranyitdsa
10. Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai 1t stb.) ese-
tén az igazgato helyettesitése
11. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladata:
1. Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete
2. Véleményezi ¢€s javaslattétellel tovabbitja a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas,
felmentés, hidnyzas stb.)
3. Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
4. Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
5. Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat
€s megszervezi azokat
6. Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat
7. lgazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi
8. Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziilknek
9. Irényitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintli és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt
10. Irdnyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat
11. Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat
12. Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez
13. Szervezi a gydgytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
14. Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat
15. Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezéseérdl €s a tankonyvek megrendelésé-
1ol
16. Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és do-
kumentumokkal
17. Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat
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18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végre-
hajtasat

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez
Feliigyeli az OH rendszereket (tanul6i és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvé-
tel, intézménytorzs aktualizéldsa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)

Elokésziti és ellenorzi a kozosségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket és
errdl tdjékoztatja az érintetteket

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tz\lrtozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a nap-
lovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Szamon tartja az SNI, BTM tanulok tigyeit

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

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatd1 munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsula-
sat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi fo-

gadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol
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40.
41.
42.
43.
44,

45.
46.

47.
48.

49.

50.
51.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat

Nyilvéntartja €s ellendrzi az osztalykiranduldsokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatodi testiiletet, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megvalositasaért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskola honlapjanak mtikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgéltatési feladatokat

Szakteriiletén ellendrzi €és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Biztositja az iskolaradié miikddési feltételeit

Feliigyeli a didkonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkorméanyzat munkajat segito ok-

tatoval, feliigyeli a DOK rendezvényeket

Az igazgatéhelyettes I1. szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyet-

tesiti az altalanos igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak

megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési-oktatasi feladatok

végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmenté-

sével kapcsolatos jogviszony ligyek el6készitése, az dgazati alapvizsga, a szakmai vizsga megszer-

vezése, lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas irdnyitasa, az iskolai tankonyhai

oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

1.
2.
3.

A szakmai munkakdzosség
Az informatika-tigyvitel munkakozosség

Iranyitja a tankonyha és tanétterem teriiletén folyo tevékenységet (Fokos utca).
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Jogkore:

1. Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

3. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢és mas teljesitési kotelezettség esetén

4. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

5. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoz-
tatasa (betegség stb.) esetén

6. Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgatdhelyettes €s az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

7. Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

1. Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

2. Feliigyeli a tankonyha ¢€s a tanétterem tevékenységét

3. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az alkalmassagi vizsgalatokat

4. Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoport-
valtas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

5. Iranyitja a szakmai program elkészitését

6. Feliigyeli a hozza tartozé szakmai munkakozosségek munkajat

7. Ellendrzi és jovahagyja a Szakmai munkakdzosségek munkaterveit, tanmeneteit

8. Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargy-
felosztas és az orarend elkészitésében

9. Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos

iskolékkal, a beiskolazasi munkaban egytittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevod gaz-

dalkodo szervezetekkel

10. Iranyitja az agazati alapvizsgakkal kapcsolatos teenddket és megszervezi azokat.

11. Koézremiikodik az dgazati alapvizsgadk megszervezésében €s lebonyolitasaban.

12. Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

13. Kozremuikodik a szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremiikodo gazdalkodo
szervezetekkel

Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzOdések, megallapodasok stb.) a vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettessel
egylittmiikodve.

Szakteriiletén ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet a tankonyhan és a tan-
étteremben is.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek meg-
eldzésére

Gondoskodik a tanuléi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod adat-
szolgéaltatasrol

Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a SZIR-statisztikat

Felels az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szakmai szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak bizto-
sitasaban

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felké-
sziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbkép-
zések szervezésében és lebonyolitasaban

Felel6s a ballagas, a szalagavato €s a végz0Os bal megszervezéséért és lebonyolitasaért
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33. Munkatarsai kozremiikddésével gondoskodik a szakoktatasi, technologiai feladatokhoz

sziikséges anyagok, eszkzok beszerzésérdl, a nyersanyagok szakszeri és koltségtakarékos

felhasznalasarol

Igazgatohelyettes I1I. — fejlesztési és innovacios igazgatohelyettes - az 1. igazgatohelyettes
feladatait évente meghatarozott modon segiti. Koordinalja az intézmény palyazati tevékenységét.

Az igazgatohelyettes I11. munkakor ellatasaval kapcsolatban felelds:

1. Az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény oktatd és nevelé munka felelds vezetdje, az
igazgatd, valamint a tovabbi helyettese kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkdrokben
onallo feleldsséggel intézkedik.

2. Az iskolai munkéval kapcsolatos jo gyakorlatok 6sszegyljtése, megosztasa, coaching esz-
kozok alkalmazésa az oktatdi testiilet krében (munkak6zosségek tamogatasa, motivalésa,
hogy hogyan vezessék be az 0 eszkozoket, modszereket).

3. Folyamatos fejlesztési, innovacios tevékenységek eldsegitése az intézményben.

4. Az oktatasi €s nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakozdsségen ke-
resztiil, azok vezetd6i altal iranyit.

5. Taniigyi vonatkozasban a torvények, a torvényerejii rendeletek, utasitasok, fenntartdi eld-
irasok betartoja, illetve betartatoja.

6. Gondoskodik az igazgato6i utasitasok végrehajtasarol, tdjékoztatast nyujt az oktatoi testiilet-
nek, véleményliiket meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

7. Szorosan egyiittmiikddik az igazgatoval, a tobbi igazgatohelyettessel, a munkakdzosség-
vezetokkel.

8. Ellendrzi a fegyelmi eljarasok jogszabalyi el6készitését, intézi a fegyelmi ligyeket, segiti a
fegyelmi bizottsag munkajat.

Feladata:

1. Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény profiljaba, és az adott szakképesitésnek, aga-
zatnak megfeleld oktatoi tovabbképzéseket.

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

3. Szervezi, iranyitja és lebonyolitja az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket, rendezvé-
nyeket

4. Elkésziti a Sziiloi értekezletek rendjét.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.

Szervezi és felligyeli az iskolai nyilt napokat, a palyaorientacios napokat

Figyeli a palyazatokat és kapcsolatot tart a Debreceni SZC Projekt osztalyaval. Intézi a
kiilfoldi kapcsolatok, a kiilfoldi cseredidkok ¢és az esetleges kiilfoldi nyelvi képzések iigyeit
Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsaival, a hatosagok sza-
mara adatot szolgaltat.

Koordinalja az iskoladr tevékenységét.

Segiti a KRETA e-naplo mikodtetését, a hozza tartozé feladatokhoz illeszkedéen folyama-
tosan aktualizalja azt.

Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel ko-
zOsen megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolodas megeldzése érdekében.

Szervezi a hianyz6 kollégak helyettesitést, adminisztralja a szabadsagok kiadasat
Koézremiikodik az orarend elkészitésében, aktualizalasaban, egyéni tanrend megszervezé-
sében

Koordinalja a Debreceni Egyetem gyakornokainak képzését

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

Nevelési ligyekben az igazgat6 altal rabizott feladatokat végzi.

Segiti az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezéseérdl

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondos-
kodik annak megvaldsitasarol

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat

Felelos az iskolai tinnepségek megszervezéseért €s lebonyolitasaért

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

Iranyitja az intézmény palyaorientaciés munkajat

Ellendrzi a nappali képzésben oktatok munkaidd elszamolasait

Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgaltatési feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat
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28.

29.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védéndvel, és megszervezi az egészségiligyi
vizsgélatokat, tdjékoztatja az érintetteket

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermekjoléti szolgalatokkal

Igazgatohelyettes IV. vallalati kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes:

Feladata- és hataskore:

1.

10.

11.
12.

Az oktatokkal elkészitteti a gyakorlati oktatds tanmenetét, feliilvizsgalja és az igazgatonak
jovahagyasra eloterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kdvetkezetes végrehajtasarol, a tan-
terv teljesitéséral.

A szakképzési munkaszerzodésekrdl naprakész €s pontos nyilvantartast vezet.

Iranyitja, segiti és ellendrzi az oktatok tevékenységét €s tervszeriien vizsgalja a gyakorlati
oktatds eredményeit, a szakmai fejlodést.

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a gyakorlati oktatok szakmai és
pedagdgiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb. szervezésével is se-
giti.

A dudlis oktatési helyeken ellendrzi a tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit
¢s intézkedéseket tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok gyakorlati oktatdsaban korszerti, hatékony munkaszer-
vezési eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsdk az uj, korszerii tech-
nologiai folyamatokat.

A szakmai igazgatOhelyettessel szervezi €és koordinalja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
ellendrzi a dokumentumok vezetését

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kdzremiikddo gazdalkodo
szervezetekkel

Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlat oktatasat.

Az oktatoi testiilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato
utasitasa szerint beszdmol. Az elbiraldsi iddszakban beszamoldt készit az irdnyitasa ala tar-
tozo teriileten folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problémairol, a tanulok
eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Ellendrzi a szakképzési 6sztondijra jogosult tanulokat

Intézi a felndttek szakmai oktatasaban és a vallalati képzési csoportokokban tanuldk tigyeit,

oktatasuk szervezeti kereteit
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14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

crer

portokkal kapcsolatban

Vezeti a selejtezési csoportot

betartja s betartatja

Iranyitja az intézmény péalyaorientaciés munkajat

Rendszeresen tajékoztatja a dudlis partnereket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos sza-
balyair6l, dontéseirdl

Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolddo tanuldi viszonyhoz kapcesolodo teveé-
kenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat a felndttek szakmai oktatasaban

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsdban
Szervezi és feliigyeli az altalanos iskolak nyilt napjainak, a palyaorientacids napjainak az

iskolai megjelenését

A gazdalkodo szervezeteknél folyo gyakorlati oktatas iranyitasaval kapcsolatban feladatai a kovet-

kezok:
1.

Elokésziti a gazdalkodo szervezetek és a szakképzd intézmény kozotti - a gyakorlati kép-
zéssel kapcsolatos - megallapodéasokat, szerzddéseket stb.

A gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodve megszervezi a tanuldk gyakorlati oktatasat,
tgyelve az eldirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

Ellendrzi a gazdalkodo szervezetek oktatoi altal elkészitett dokumentumokat
Gondoskodik a képzési szakaszonként (témanként) eldirt nevelési-képzési kdvetelmények
teljesitésérdl. Amennyiben a tanul6 gyakorlati oktatasat ellatod vallalatnal, gazdalkodé szer-
vezetnél a programtantervi ismeretek elsajatitdsa nem biztosithatd, megszervezi a tanulok
athelyezését mas gazdalkodo szervezethez (az athelyezésrdl jegyzOkonyvet készit és mun-
kaszerzodés modositasra keriil sor).

Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek képzéssel és munkavi-
szonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek meg-

tartasat.
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Egyéb atruhazott feladatok:

Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes gazdasagi kamaraval, kapcsolatot tart kiilsé céges
partnereinkkel, szakmai rendezvények lebonyolitasat szervezi.

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

Az iskolai marketingtevékenység iranyitoja (kiadvanyok, kiallitasok)

Igazgatohelyettes V. (kollégiumi, a kollégiumban kollégiumvezeté minéségben) és helyettese

feladatai, munkarendje, feleldsségi koriik:

Hataskorébe tartozik:

Kollégiumi munkakdzosség

Jogkdére:

Elkésziti a kollégiumi intézményegység oktatdoinak munkarend;jét, 6rarendjét, ligyeleti be-
osztasat, a kotelezd és nem kotelez6 foglalkozasok rendjét.

Ellendrzi a csoportnaplokat, tanitasi idokeret nyomtatvanyokat.

Ellendrzi a szakkori, sportkori tevékenységet.

Iranyitja a diakonkormanyzatot segitd oktatd6 munkéjat.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktaté munkajat.

A kollégiumi intézményegységben kivizsgalja a tanuloi fegyelmi tigyeket,

Elkésziti a kollégiumi intézményegység statisztikajat.

Elkésziti a kollégiumi intézményegység félévi és év végi tanulmanyi statisztikat.
Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a taniigyi okiratok irattarazasa-
rol.

Osszefogja a hataskorébe tartozo teriiletre vonatkozé kollégiumi tagsagi jogviszony kelet-

kezésével és megsziinésével Osszefliggd feladatokat.

Feladata:

Szervezi és iranyitja a kollégium egész éves munkajat.

Elkésziti a kollégium munkatervét, éves tanuloi foglalkozasi tervet
Szervezi és ellendrzi a kollégium neveldinek tevékenységét.
Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatotestiilettel.

Szervezi a sziilok tajékoztatasat.
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e Ellendrzi a kollégiumi adminisztraciot.

e Gondoskodik a kollégium miikodési feltételeirdl.

e Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

e Szervezi a kollégiumi kozgytilést €s sziildi értekezletet.

e Javaslatot tesz tanulok jutalmazasara.

e Véleményezi a kollégiumi nevel6k munkajat.

o Részt vesz a vezetoi értekezleteken, €s ott javaslatot tesz a kollégium ¢€s az iskola napi és
stratégiai feladatainak megoldasara.

e Ké¢pviseli a kollégiumot.

e Felelos a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettesekkel kozosen az
osztalynévsorok elkészitéséért, az iskolai és a gyakorlati helyszinen tolt6tt hetek valtasanak
be-osztasaért.

e Felelds a mindenkori tanév elokészitéséért, az oktatoi és a csoportorarendekért, folyamatos
aktualizalaséaért.

e Foglalkozési tervek, csoport munkatervek attekintése, ellendrzése, rendezése.

e [Elkésziti az oktato tovabbképzéssel kapcsolatos évenkénti beiskolazasi tervet, a tovabbkép-
zéshez sziikség esetén helyettesitési tervet készit.

e A tanulok kollégiumi ellatdsaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, hatdrozatok (mente-
sitések)

e Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

e havonta Osszesiti az ligyeleti orakat.

e Segiti ¢s ellendrzési a kollégiumi munkak6zdsség munkajat

e Jogosult a szamlak teljesitésének igazolasara.

e A technikai dolgozdkkal rendszeresen egyeztet.

e Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel.

e Napi kapcsolattartas a sziilokkel, tanuldkkal.

e Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.

e A Hazirend szabdlyainak betartasanak ellendrzése.

e Ellendrzi a hataskdrébe tartozé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynap-

crer
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e A munkakdzosségvezetd és a csoportvezetd neveldtandrok beszamoldinak, jelentéseinek
atvétele, Osszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése

e A konyvtar, szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

e Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazésa kérdésében.

e Koordinalja az intézményi onértékelést.

e Kaoteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen
felettese kéri.

Kollégiumvezeté-helyettes feladatai
Hataskérébe tartozik:

e Kollégiumi munkak6zosség
e Felel a hataskorébe tartozo teriilet rendjéért, miikodéséért, (a kollégiumi lakhatas feltétele-

inek biztositasaért).

Feladatai:

o Egyiittmikodés az igazgatoval, igazgato-helyettesekkel

o Kozremiikodik a kollégium tantargyfelosztasanak megfelel6t orarendjének, a foglalkoza-
sok rendjének elkészitésében.

e Elkésziti az ebédldiigyeleti beosztast.

e Adminisztracios feladatok elvégzése KRETA rendszerben: a tanulokat osztalyba, csopor-
tokba sorolja; kezeli a helyettesitéseket

e Vezeti a kollégiumi torzskdnyvet

e Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

e Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellendrzése, rendezése.

e A negyedéves tanulmanyi helyzet felmérése és az ezzel kapcsolatos intézkedések megté-
tele.

e Szintfelmérdk év eleji megszervezése, eredmények Osszegzése.

e Felzarkoztatd foglalkozasok megszervezése, csoportok kialakitasa.

o A munkakdzosség munkdjanak szakmai segitése, ellendrzése.

e Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel.

29/80



NSZFH/dszc-bethlen/009894-1 LI

e Napi kapcsolattartés a sziilokkel, tanuldkkal.

e Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.

o Kezdo- ¢és 0j kollégak bevezetése, segitése.

e A Hazirend szabalyainak betartasanak ellendrzése.

e Hianyz6 nevel6tanarok helyettesitésének beosztasa.

e Az munkakdzisségvezeto, és a csoportvezetd neveldtanarok beszamoldinak, jelentéseinek
atvétele, Osszesitése, és 6sszefoglalo jelentés készitése

e A konyvtar, szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

e A technikai dolgozokkal rendszeresen egyeztet.

e Szervezi és irdnyitja a hataskorébe tartozo teriilet egész éves munkajat, iigyeleti beosztaso-
kat, elkésziti az eltéré6 munkarendeket

e Szervezi a szilok tajékoztatasat.

e Szervezi és ellendrzi a kollégium neveldinek tevékenységét

e Ellendrzi a hataskdrébe tartozo intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynap-

e Kapcsolatot tart a kollégium didkonkormanyzataval

e Javaslatot tesz felvételre.

e Részt vesz a tanuloi fegyelmi tigyek kivizsgalasaban, sziikség esetén javaslatot tesz a fe-
gyelmi biintetésre. Javaslatot tesz tanuldk jutalmazasara

e Ellendrzi és véleményezi a neveld-oktatd munkat végzok €s segitok munkajat.

e Javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és stratégiai feladatainak megoldasara

e Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatotestiilettel.

e Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, havonta dsszesiti az tigyeleti orakat.

o Segiti és ellendrzi az intézményi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat.

e (Gondoskodik az kollégiumi tulajdon védelmérdl, az elé6forduld rongalasok kivizsgalasarol.

e Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazésa kérdésében.

e Koordindlja az intézményi onértékelést.

o Kollégiumvezetd- helyettesként: a kollégiumvezetd tavolléte esetén ellatja a kollégiumve-

zet6i feladatokat
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e Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen

felettese kéri.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat. A beosztast nyilvanossagra kell hozni az iskola elektronikus feliiletein ki kell
fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan. A szakmai igazgato-
helyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes mitkodési id6ben ellatja az iskolai
tanmithely felelds vezetdi feladatat. Mindkettdjiik tavolléte esetén, a kijeldlt szaktanar latja el a
felelds vezet6i feladatokat. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tiizvé-
delmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Debreceni Szakképzési Centrum altal kiadott utasitas szabalyozza. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1., il-

letve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes II.

A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd elja-
rasra feljogosit.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontdsaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben

e telepiilési Onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
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e allami szervek, hatdsagok és birosag elott

e az intézményfenntarto eldtt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel vald kapcsolat-
tartas soran

e aszakképzd intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szak-
mai munkakdzosségekkel, a sziilokkel, a didkonkorményzattal, a képzési tandccsal torténd
kapcsolattartas soran

e mas koznevelési-szakképzd intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil
szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyairdl fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum kancellarja, vagy az
altala feljogositott személy jogosult.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén igazgatdhelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartds tdvol-
1éte esetén igazgatohelyettes I1. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy vezetdt vagy az egyik munkak6zosség
vezetdjét.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
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az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, vala-

mint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben és a MIR-
ben aktudlis vezetdi feladatok

a munkavégzés ellendrzése

az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

az érettségi, szakmai €és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikék elkészitése

az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a vélaszthato tantargyak korének meghatarozéasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6é méltd megiinneplése

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése ¢€s ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylittmiitkodés tartalmi
elemeinek és operativ szervezésének kidolgozasa

az ifjisagvédelmi feladatok koordindlasa

személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a mun-

kakori leirdsok tartalmazzak.
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7. Az oktatdk jogai és kotelessegei

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
1. személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jo-

gait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek,

2. a szakképz6 intézmény szakmai programyja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalasz-

Sza,
3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
— a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankony-

veket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltet és a szakképzés céljait szolgalo pedagdgiai szak-

mai eszkozoket,

4. az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd
intézményben a fenntartd eltéré rendelkezése hianyaban — a 4. § (2) bekezdésében foglaltak
megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkdjat, anélkiil, hogy annak

elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt,
5. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informaciokhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak €s a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢€s értékelésében, gyako-

rolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo6 tes-

tilletek munkéjaban,

9. a szakképz0 intézmény konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges

tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

10. az oktatési jogok biztosahoz forduljon.
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Az oktato kotelességei

1. Az oktato alapvetod feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanulo,
illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak fi-
gyelembevételével.

2. Az 1. bekezdéssel 0sszefliggésben az oktatd kotelessége, hogy
2.1. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és elo-

segitse,

2.2. atanuldkat, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd szemé-
lyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megovasa vagy fejlodésének eld-
segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

2.3. a tanuld, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

2.4. a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyi-
lagosan ¢és tobboldaluan nyujtsa,

2.5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszte-
letben,

2.6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
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8. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 oratol 20 oraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tani-
tasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtar-
tamara lehetséges. A tanitasi szilinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hata-
rozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A kollégium miikodési rendjét kiilon fejezet tartalmazza.

A tanitasi orak a héazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti ora kezdete 7:40. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.
A gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,gyakorlati oktatds orarendje” részben meghatarozott rend
szerint folyik.

Az oktato az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott €s utan igazgatohelyettes 1. altal kialakitott
tigyeleti rend valamint iskoladr biztositja a tanuldk feliigyeletét. A tanulok reggeli ligyelete 7 ora
30 perckor kezdddik és 14 oraig tart. Az ligyeletes osztalyok beosztasa a fejlesztési- és innovacios
igazgatohelyettes feladata. Az osztalyon beliili ligyelet beosztasat az osztalyfonok végzi. A tanitas
nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mazeum- €s szinhazlatogataso-
kon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes hatarozza
meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intéz-

mény valamennyi tanuldjara nézve kotelez6 és a Burgundiai utcai telephelyre is érvényes.
Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az oktatdk a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosz-

tasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a teljes munkaidé 80%-a kdzotti 6rakban ellatando
feladatokat és intézményben, illetve azon kiviil teljesithetéeket az igazgatd hatdrozza meg. A je-
lenléti iv vezetése elektronikusan torténik, havi zarassal, a munkavallalo €s az igazgato6 altal hite-
lesitve.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az elldtand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében az oktaté maga jogosult meghatarozni a munka-
ideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az 6rai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolan kiviili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozés esetén a sziinetet a helyi oktaté engedélyezi, de a
tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveldknek az 61t6zdt ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel, €s
a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén még a munkakezdés elbtt elektronikus Gton jelezni kell elébb az is-
kola hivatalos e-mail-cimén a titkarsagnak, majd a fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettesnek,
aki megszervezi a helyettesitést. Az (jboli munkaba allast szintén a fejlesztési- és innovacios igaz-

gatohelyettesnek kell jelezni, legkésObb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal dsszefiiggd feladat ellatasara létesitett munka-

korben foglalkoztatott személy és az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan —
az igazgatd allapitja meg.

A nem oktatd munkakorben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas ese-
tén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

Az oktatokra és az egyeb munkakdroket betoltokre a Munka Torvénykonyve altalanos eldirdsai

vonatkoznak.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a neve-

lési-oktatasi intézménnyel:

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek eseté-
ben, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portas, az iskoladr valamint a diak-ligyeletes fogadja, és a fo-
¢kes személyhez. A portas €s az ligyeletes nyilvantartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tavoztak-e
az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan l1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az intéz-
mény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és
a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogado-

orak, sziildi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

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

e A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tante-
remben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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9. Az oktat6i munka belsd ellendrzésének rendje

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka at-
fogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaga-
nak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

A Dbels6 ellendrzés feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben olyan mindségelvii
munkavégzés folyik-e, amely megfelel az iskola szakmai programjaban megfogalmazott iranyel-
veknek. A belso ellenérzésnek minden szinten biztositania kell a vezet6éi munka hatékonysagat €s
az intézmény torvényes miikodését. Valamennyi tevékenység soran el6 kell segitenie az intézmény
¢letét és az abban folyo neveld-oktaté munka eredményességét meghatarozo kiilso €s belso jogsza-
balyok, szabalyzatok utasitdsok betartasat €s betartatasat, a szabalytalansdgok feltarasat és a fele-
16sség megallapitasat. Fontos, hogy a belsd ellendrzés megfeleld szdmu informacidt, adatot és tényt
szolgéltasson az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés alapelve, hogy segitse a nevel6-oktatd tevékenység eredményességét, az
eredmények megerdsitése illetve javitdsa érdekében alkalmazott j6 oktatéi modszerek elterjeszté-
sét, a tanitdsi-tanulési fegyelem javitasat illetve megszilarditasat, a munka soran hozott intézkedé-
sek hatékonysaganak, helyességének kell6 id6ben torténd feltarasat, a munkavégzés soran tapasz-
talt hianyok potlasat, a hibak kijavitasat. Mindemellett mozditsa eld a feladatok mindségelvii ella-
tasdhoz sziikséges eréforrdsoknak az oktatasi folyamatba torténd hatékony beillesztését.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve és MIR programja tartalmazza a feleldsok
megnevezéseével.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatdhelyet-
tesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok az osztalyukban folyo oktatdo-neveld mun-
kat kisérik figyelemmel. Az eldbbi ellendrzési szintek az dnellendrzéssel egésziilnek ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati és tanéran kiviili foglalkozasok, tevékenységek. Az ellendrzést
az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6zdsség-vezetdk végzik online és offline ora-
és foglalkozas latogatéssal.

e A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munka-

kozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének idOpontjat az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgat6 alkalomszertien.

e Az elektronikus napléd vezetése. Az ellendrzést az igazgatdhelyettesek havonta végzik, az
osztalyfénokok pedig folyamatosan figyelemmel kisérik

e  Oktatoi adminisztracio ellendrzése: beirasi napld, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulményok
alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgak iratai, melyek ellendrzését az igazgato-
helyettesek végzik. A kozosségi szolgalati naplokat a kozosségi szolgalatért felelos oktatd
ellendrzi. Az igazgato az alairési jog gyakorlasaval végzi az oktatdi adminisztracié ellendr-
zEsét.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsét az osztalyfénokok folyamatosan figyelem-
mel kisérik, az altaldnos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitélis naplé ellendrzése so-
ran.

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

szakmai munkak6zdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd vezetd ismerteti az érintett oktatoval. Az okta-

toi értékelés tekintetében az eljarasrendet a MIR tartalmazza.

10.Az intézmény értékelési rendszere

Az értékelés modszerel

. A tanul6 elémenetelének ellendrzése az osztalynaplo alapjan

. Osztalyfonokok és szaktanarok rendszeres konzultacioja

. Felmérések és kiértekelésiik

. Szobbeli, irasbeli beszamoltatas

. Az iskola altal félévi és év végi értekezleteken torténd értékelés
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11.A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

A belso6 kapcsolattartas rendje

11.1. Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szdbeli, irasbeli és online kapcsolattartas formdjaban;

e aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkak6zosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

® az igazgato és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkak6zdsség-vezetdkkel torténd munkamegbe-
sz€lések utjan;

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

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

e Burgundia utcai telephely vezetdivel valo napi kapcsolattartas Gtjan

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztaly-
fonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok egymas
kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban oktatok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket

érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedago-
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gus, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité oktatok dsszehiva-
sara (osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi
szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megol-

dasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhézza at.

11.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkakozosségek ve-
zet6i a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilé-
sein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl,
a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevé-
kenységét segiti a szakképzés szakmai munkakdzossége, munkajukba bevonjak a kiils6 képzohe-
lyek kapcsolattartoit, oktatoit. A munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatada-
sért.

A munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktala-

nul megosztani a kozdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

11.3. Sziil6kkel val6 kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (sajat oktatoi, oraadod szakemberek, kiilsé képzohelyek oktatoi stb.), osztaly-
fonokei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil szamara az intézmény altal
adott jogosultsaggal a digitalis napld. Az osztalyfénok feladata annak nyomon kovetése, hogy a
gondviselok hozzaférnek-e az informaciokhoz, eljutnak-e a felek lizenetei egymashoz. Az iskola
egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetd-
sége tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel €s a képzési tanaccsal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tan-
évenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat, va-
lamint az elektronikus naploban az oktaté altal megjel6lt heti rendszerességii iddpontokban. A szii-
161 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében €s végre-
hajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd oktatdl kozosseéggel.

Az oktatok munkéja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoora-
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kat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsgana-
pok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 0sszefiiggd igazgatdi dontések
meghozatala el6tt a képzési tanacs véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elOkészitését,

megszervezeését €s lebonyolitasat a képzési tanacs képviseldje figyelemmel kisérheti.

11.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sport-
korrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osz-
taly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgyiilések, didkkozgytilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az osztaly altal valasztott
képviseldkon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonok-
hoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatoi €s a diakonkormanyzat kozotti kapesolat felelse elsdsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktato, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal (a masodik félév soran) a Di-
akkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedé-
sekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehi-
vasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a didkonkormanyzat képviseléi meg-
hivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola veze-

tosége és a DOK SZMSZ-e szerint torténik.

11.5. Az iskolai alapitvannyal val6 kapcsolattartas

A Debreceni Bethlen Szakkozépiskola Alapitvanya alapito okirata szerint az iskola teljes ko-
z0sségét segitik. Kuratoriumukban az iskolavezetés 1-1 képviseldje és az oktatoi testiilet altal fel-
kért tagok vesznek részt.

11.6. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei (kollégium)
Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;
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e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetovel €s a szakmai
munkakdzosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései ttjan;

® heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszeres-
séggel, illetve sziikség szerint);

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaforum, gyakor-
noki felkészités, mithelymunka stb.);

e gyakorlati képz6helyekkel tartott megbeszéléseken, konzultaciokon;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, munkamegbeszélése-
ken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szak-
mai megbeszéléseken, konzultacidokon;

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

12. A kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

12.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetO €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-
latban 4ll6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
Az intézmény vezetdsége és oktatoi az Oktatasi Hivatallal egylittmiikodnek a mérések lebonyoli-

tasaban és az 1) pedagogus-eldmeneteli rendszerben onként vallalt mindsitések megszervezésében.

12.2 A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

- helyi 6nkormanyzat
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- képzési profilunkba tartozd partnerek (a DSZC stratégiai partnerei, valamint kiilondsen az
OTP Bank, MHB, IT Services, BT, NI, Flowserve, turisztikai vallalkozasok, Debreceni Repiil6tér,
Transcosmos, BSC- tagvallalatok, Bir6sagok)

- Jelen pillanatban mintegy 120 partnerrel all kapcsolatban az iskola, mely partnerek részt

vesznek a tanuldk nyari gyakorlatanak szervezésében

12.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi muiikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelento-
séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az opera-

tiv feladatokat a szakmai, illetve a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e cgylittmikddési megallapodasok megkotése, a szakképzési munkaszerzodések megkoté-
sének tdmogatasa, koordindlasa, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo6 szervezetek
igényeinek ¢és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangolasa, a dudlis képzés feltétel-
rendszerének biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

e a kiilsd gyakorlati oktatas szakmai timogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

e tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢€s a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytata-
saban

e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szak-
mai vizsgara valo felkészités koordinacigja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes €és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohe-
lyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyféndkei, szakmai el-
méleti tanarok és oktatok. A tanév inditadsakor a szakmai €s a vallalati kapcsolatokért felelds igaz-
gatohelyettes a munkatervben régzitett idépontban tajékoztato értekezletet tart a gyakorlati okta-

tasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A
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kamaraval €s a gyakorlati oktatadsban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolat-
tartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gya-
korlati képzoéhelyet. A kamara ¢€s az iskola kdzott rendszeres munkamegbeszélések folynak, me-
lyeknek vezetdje a szakmai igazgatdhelyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képviselje meghivottként vehet
részt. Az intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet ren-
dezvényein, linnepségein.

Iskolankban a dualis képzést a nyari sziinetben €s évkozi egybefiiggd szakmai gyakorlat keret-
¢ben valositjuk meg.

12.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szol-
galtatokkal

A pedagobgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I11. felelos. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség ese-
tén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgal-
tatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszer-
vezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pe-
dagogiai értekelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

12.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az az igazgatohelyettes III. itmutatasaval az ezzel
megbizott pedagogus tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszé-
lyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan az iskolai szocidlis segitd Utjan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal szerve-
zett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermek-

joléti szolgalatok kozott.
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12.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgal-
tatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészség-
tigyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolita-

sédhoz szilikséges kolcsonos kapcsolatért igazgatohelyettes I1. felelds

12.7. Kapcsolattartas a kozosségi szolgalat szervezeteivel

crer

igazgat6i hataskorbe tartozik.

12.8. Palyaorientacios tevékenység

Az intézmény biztositja a palyaorientacios szolgaltatast, amelynek keretében biztositja a szak-
képzést célzo tajékoztatds nyujtasat, a tanuloknak eléadasok, bemutatdk tartasat, kozos rendezvé-
nyek megszervezését szakmai szervezetekkel, szakemberek részvételét kotelez6 foglalkozasokon.
Ennek érdekében kapcsolatokat épit, partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét
folyamatosan fejleszti, bevonva a szakmai munkakozosségek tagjait, intézmény vezetésének tamo-
gatasaval, jovahagyasaval. Ennek rendjét és idopontjait a mindenkor éves munkaterv tartalmazza.
A tanulok palyakovetését, felsdoktatasi tanulmanyaik elokészitését az ezzel megbizott oktatok vég-

zik az osztalyfonokok segitségevel.

13.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa-
val kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolai k6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii tinnepélye-
ken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — az oktatdi testiilet, a Centrum vezetdsége €s a didkonkorményzat
javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokdk is tajékozodhatnak. Az

osztalyfdnokok az tinnepélyeket megeldézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
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legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61t6zékben valdé megjelenés
kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyito

e Tanévzard

e Elsbsavatd

e Szalagavato

e Ballagas

e Oktober 23.

e Miarcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

° oktober 6.
e februar 25.
® junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, mint

e szakmai nap, nyilt napok

e 4llasborze

e szakképzési konferencia

o végzOsok balja

e Bethlenesek taldlkozoja

e iskolai DOK nap

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a mikulas, a karacsony a

szavaloverseny, a magyar nyelv napja ¢és a témahetek megrendezésével (az igazgatOhelyettesek
egyes linnepélyekkel kapcsolatos feladatait munkakori leirasuk és az éves Munkaterv alapjan vég-
zik).
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14. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben az egészségligyi szolgaltatdsok az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési
idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanulokat
¢s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgéalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyé-
nileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozdan biztositja a rend-
szeres orvosi vizsgalatot. A testnevelés aloli felmentéseket az iskolaorvos biralja el, a mindsitést
haladéktalanul kozli az I. igazgatohelyettessel. A tanév eleji igazoldsok leadasanak hatarideje

szept. 30.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az iskolaban az igazgaté altal e feladatokkal meg-
bizott oktat6 latja el, aki el6zetes megbeszélés alapjan mind a sziilok, mind a tanuldk rendelkezé-
sére all.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato elérhetéségét, fogadoorajat az
iskola informécids csatorndin (tanari hirdetéfal, faligjsag, honlap) megfeleld6 médon nyilvanos-
sagra kell hozni.

Sziikség esetén, a hatas- és feladatkorébe tartozo esetekben az iskolai pszichologus, valamint
az iskolai szocidlis segitd is bekapcsolodik a problémak megoldéasaba.

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartdzkodas sordn meg kell
tartaniuk:
Tankonyha és tanétterem miikddési szabalyozéasa — mellékletben.
Egészségligyi kiskonyv kotelezé didknak, oktatonak egyarant a turisztika dgazatban iskolakez-
désre!
Intézménylink minden tanuldja szadmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egész-
séges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidod, testmozgas, spor-
tolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak é€s fejlettségének megfeleld

kialakitasat.
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Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a tanuldok egyiit-
tesen feleldsek az egészség megldrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések be-
tartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezde-
tekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gyézddnie arrol, hogy tanulok meg-
értették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvé-
delmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban.
Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal iga-
zoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
el6zési, munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvé-
gezni €s adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz0 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az in-
tézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatdshoz kapcso-
16d6 munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanul6 koteles a fenti szabalyzatban eldirt védo-
eszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munka-
végzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati
képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egész-
séges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratoriumban, test-
nevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben meg-

felelnek.
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A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytirit, karkotdt, nyaklancot,
miikérmot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktato vezetésével hagy-
hatjak el. Az iskoldn kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell, és a
tanul¢ feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatd modon elsOsegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat el0segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak az elsdsegélynyujto helyen,
az orvosi rendel6ben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmara kotelezo. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantar-
tasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrol jegyzokonyvet
kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvénye-
sek.

Az oktat¢ altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az is-
kolaba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a digitalis, multi-
médids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A be-
vitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden
szabad hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd €s egyeb eszk6zok balesetmentességérdl sziik-
ség esetén a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

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

A Centrum vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben tizemeld élelmiszerarusitd
tizlet vagy aruautomata miikddtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szol-
galat szakvéleményét. Az lizemeltetOkkel a tanuloi igényfelmérés eredményeit a vezetdség a tanév

kezdete el6tt irasban és szdban is kozli.
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16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valdés kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

A tagintézményben a DSZC honvédelmi intézkedési terve van érvényben.

Ilyen esetekben az igazgatod, vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a ta-
nulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1&vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az
ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgat6, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a csengd
szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azon-
nali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok
mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi ut-
vonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kitirités kezdetén és az épiiletbol vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgat6ja, vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes ha-
tésagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a renddrséget kell
értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjardl.

Jarvéany esetén az aktudlisan kiadott eljarasrend 1ép életbe.
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17. A tanuldékkal kapcsolatos intézkedések (felveételi, fegyelmi elja-
ras)

17.1. Felvétel a 9. évfolyamra

Intézményiinkben kozos irasbeli felvételi vizsgat tartunk, melynek eredménye a szerezhetd
Osszpontszdm 50%-a. Az elérhetd pontszam 20 %-at barmely tantargybodl el nem €rd tanuldo nem
teljesiti a helyi kovetelményeket, szobeli vizsgara nem hivjuk be. Szobeli felvételi vizsgat 2013-
tol csak a NAT kovetelményrendszerére épiilve lehet szervezni. Intézményiink az anyanyelvi kom-
petenciat, ezen beliil a szobeli szovegalkotast kivanja mérni. A rovid bemutatkozast €s iskolai mo-
tivacio-vizsgalatot kdvetden a tanuld a megadott témakordk valamelyikébdl valaszt, majd rovid
felkésziilési 1d6 utan 6nalld beszédmiivet ad eld, melyet a 3 taga szdbeli vizsgabizottsagok a kozo-
sen kialakitott értékeld lap alapjan pontoznak (max. 15 pontot lehet elérni)

A hozott (max. 35) és szerzett (max.65) pontok dsszeadasa utan eléforduld egyenldség esetén a
hivatkozott rendelet utmutatdsai szerint részesitjiik elényben a jelentkezdket (helyi lakos, hatranyos

crer

az iskola dolgozoja vagy tanuloja jelenleg vagy a multban) fogalmaztuk meg.

17.2. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A szakképzésbe jelentkez6 tanulok esetében vizsgaljuk, eldzetes ismeretei, személyiségjegyei
alapjan szamithatunk-e eredményes szakmai vizsgajara. A kozépiskolai osztalyzatok, az eddigi
magatartas- €s szorgalmi mindsités, hidnyzasok és az esetleges motivacios beszélgetés alapjan ke-
riil sor a felvételre. Az esti munkarend szerint osztalyokban pedig az aktualis keretszamok mérté-
kéig lehetséges a beiskolazas. A munkarendek kozotti atjarhatosag biztositott, de egyéni igazgatoi
engedélyhez kotott.
17.3. Fegyelmi eljaras és egyeztetd eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanulo6i jogviszonyban allokra, a tanuloi

jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar meg-
téritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai cé-

lokat szolgal.
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A fegyelmi eljaras rendje:

o A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi felelds-
sége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdé meg. Ha a
tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozo koteles-
ségszegest kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fe-
gyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet
donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

e Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bi-
zottsagot valaszt.

e Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar el-
telt.

e A dualis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intéz-
mény-ben kell lefolytatni.

e Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanulé térvényes képviseldjét minden
eset-ben be kell vonni.

e A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyala-
son be kell fejezni.

o A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelesség-
szegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa ér-
deké-ben. Akkor kell lefolytatni, ha mindkét fél irasban kéri azt.

e Ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszen-
vedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi el-
jarast meg kell sziintetni.

e Haaz egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett szol.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni: szo szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskortl tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri.

A fegyelmi eljarason részt vesz a DOK képviseldje is.

A fegyelmi eljaras hatarozattal zarul, mely indoklast is tartalmaz.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-

mélyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitoi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras rendje:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd szemé-
lyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértettel s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn a jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

55/80



NSZFH/dszc-bethlen/009894-1 LI

18.A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezod esetén (10 f6) az igazgatod engedélyezi, amihez a fenn-
tartd hozzajaruldsat beszerzi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato6 és helyettesei rog-
zitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalko-
zasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgaté az indul6 osztalyoknak a beiratkozaskor,
a felmend évfolyamoknak az eldz6 tanév majusaban hirdeti meg heti idébeosztassal €s a foglalko-
zast tartd oktatd nevével. A csoportlétszam lezarasanak hatarideje szeptember 30. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel egy tanévre kotelezo.

Az egyéni foglakozéasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondo-
zas a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elo-
segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igaz-
gatd dont a munkak6zosség-vezetdk €s az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan. A felzarkoztatas
ajanlasa a bemeneti mérés alapjan torténik, az azon val6 részvétel alol csak sziildi kérelemre ment-
het6 fel tanuld.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola déleldtti testnevelés orakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanu-
16k szdmara a kiilonboz6 sportagak mitvelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sport-
korok foglalkozasain valo részvétellel a heti 4 vagy 5 kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalt-
hato. A részvétel igazolasa a foglalkozast tartd oktatd altal vezetett foglalkozasi napld részvételi
adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozds tevékenységiik meg-
szervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, on-
képzokor, énekkar, miivészeti, fakultacids stb. csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkk6r mini-
malis 1étszama 10 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi
engedélyre van sziikség. Az iskoldban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakko-
rok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
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Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket az alta-
lanos igazgatohelyettes tartja nyilvan. A szabadon valasztott, tantargyhoz kapcsolodo foglalkoza-
sok koziil azok, amelyek megjelennek a bizonyitvanyban, tanitasi éranak mindsiilnek, a jelenlétre
¢és az osztalyzasra vonatkozo6 altalanos szabalyok szerint.

Id6szakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités cél-
jabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai hazi versenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tanulményi kirandulés az iskolai pedagdgiai programban meghatarozott szakmai jellegii kiran-
dulas, melyen a részvételt a hazirend szabalyozza. Mozi-, szinhazlatogatés, projektnap, osztaly-
program, szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap az éves munkatervben meghataro-

zottak szerint szervezhet6k.

19.A felndttoktatas €és - képzés formai, felnottképzés

A DSZC alapit6 okirataban meghatarozottak szerint, szakmai alapdokumentumban az iskola-
rendszer( oktatas kereteiben és iskolarendszeren kiviili képzési formaban esti idésavban torténik,
munkarendjét a szakképzési torvény, valamint a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasi utasi-
tasa szerint szabalyozzuk. A jelentkezés eldfeltétele, modja, hatarideje a tanév rendjéhez igazitva,
illetve a tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges feltételek a Szakmai Programban szerepelnek.

A felnéttek szakmai oktatdsa tav- €s esti munkarendben, naponta 15:30 és 20:00 kozott torténik
(Ettdl eltéré idében igazgatdi engedély sziikséges) jelenléti, online vagy projekt oktatasban, a

DSZC alapit6 okiratdban meghatarozott keretekben torténnek.

20.Tanorak latogatasa aloli mentességek

Ha a tanul6 a tantargyat osztalyozo vizsgaval teljesitette elérehozott érettségi indokaval, mind-
addig jarnia kell az 6rdkra, ameddig az adott tantargybdl sikeres elérehozott érettségi vizsgat nem
tett.

Az eldrehozott érettségi utan a tanuld akkor 1éphet ki az adott tantargy tanuldcsoportjabdl, ha
ezt kérelmezi az iskola igazgatdjanal, aki ezt engedélyezheti.

Ez al6l kivétel a testnevelés tantargy, mert az egészség védelme érdekében a testnevelés drakon
valo részvétel minden tanuld szamara kotelezo. Felmentés irasbeli kérelemre csak akkor adhato,

ha a tanulo élsportold. A két tanitasi nyelvii osztalyokban a nyelvorak latogatasa a kozépszintl
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érettségi letétele utan is kotelez6 a Szakmai Programban leirtak szerint. (Kivételt képez az a tanulo,
aki nyelvtudasat felséfoku C tipust nyelvvizsgaval igazolja). A szakmai nyelvi 6rak latogatasa alol
felmenteni senkit nem lehet.

Ha a tanul6 a tantargyat a sikeres elérehozott érettségi utan nem kivanja tovabb tanulni, az igy
keletkez6 ,,lyukas 6rakon” jogszer( tartozkodasi helye a konyvtar, klub illetve a folyosd. Az iskola

éptiletét lyukas oran elhagyni, - az utolso tanitasi ora kivételével - nem lehet.

21.Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

Az 0sztondij havonkénti 6sszege
a) a technikumban foly6 dgazati alapoktatasban az 0sztondij alapjanak 6t szazaléka, a szakképz6
iskolaban folyo6 agazati alapoktatasban az 0sztondij alapjanak tiz szazaléka,
b) a szakképzd intézményben folyd szakiranyl oktatasban az 6sztondij alapjdnak
ba) 6t szazaléka, ha a megeldzd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
2,00-2,99 ko6z6tt van,
bb) tizenot szdzaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3,99 ko6z6tt van,
bc) huszonét szazaléka, ha a megeléz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,00—4,49 kozott van,
bd) harmincét szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,49 folott van.
(2) Az eldkészitd évfolyamon jard 6sztondij havonkénti Gsszege az 6sztondij alapjanak 6t szaza-
1éka.
(3) Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6sztondijra az els6 szakma megszerzéséhez kap-
csolodoan az adott szakmara vonatkozoan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzékben meghataro-
zott id6tartamaig a szakképzd intézmény nappali rendszerli szakmai oktatasaban tanuldi jogvi-
szonyban részt vevd tanulo jogosult. A megismételt évfolyamon nem részesiilhet 6sztondijban a
tanulo, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévo részében nem részesiilhet 6sz-

tondijban a tanulo, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.
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22.A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai veze-
tok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sport-
korrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osz-
taly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az osztaly altal valasztott
képviselokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonok-
hoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak, illetve az e célra kialakitott 6tletladat hasznalhatjak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse els@sorban a
diakonkormanyzatot segitd oktato, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal (a masodik félév soran) a Di-
akkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedé-
sekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkorméanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanulokat érint6 €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehi-
vasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meg-
hivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola veze-

tésége és a DOK SZMSZ-e szerint torténik.
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23.A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, va-
lamint az iskola vezetése és a didksport egyesiilet kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kdzismereti oktatas folyik, testnevelés
ora megtartasaval kell biztositani.

A testnevelés ora

a) sportkorben valo sportolassal vagy

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanulo, illetve kép-
zésben részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazo-
las birtokdban a sportszervezet keretei kdzott szervezett, legalabb heti két 6ranak megfeleld edzés-
sel valthato ki.

Ha a tanul6 — véalasztdsa alapjan — a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelés orat sport-
korben torténd sportolassal valt ki, fliggetleniil attol, hogy a sportkor feladatait a szakképzo intéz-
ménnyel kotott megallapodas alapjan didksport egyesiilet latja-e el, a szakképzo intézmény a tanu-
16t6l a két sportkdri foglalkozason valo részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet. Az

intézmény Szakmai Programja szerint turakorben folytatott testedzés a két orat kivalthatja.
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24. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium Konyvtara
Cime: 4026 Debrecen, Piac utca 8/B.

Létesitésének ideje. 1857.

Elhelyezése: Az intézmény foldszintjén

Alapteriilete: 34 m2

Hasznaloi kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium szervezeté-
ben miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a DSZC, mint fenntartd gondoskodik. A szakszerti

konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a

diak-kozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piild szolgal-
tatasaival az iskola a neveld-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat,
informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremiitkodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességé-
nek kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informa-

cios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnya szolgaltatasait.

61/80



NSZFH/dszc-bethlen/009894-1 LI

25. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyza-

” r

tok, eldallitott dokumentumok kezelése

25.1. Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatarozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos
szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok
alaki, tartalmi, meg0Orzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy az iskola munkatérsai
egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az iratkezelési szabalyzatban foglal-
tak végrehajtasaért, az iratok szakszerli €és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar miikodtetésé-
ért, tovabba a feliigyeletéért az iskola igazgatoja felelds.
Ertelmez6 rendelkezések
Jelen szabélyzat vonatkozéasaban:

o Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa ideértve
a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
¢s a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

o Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

e Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé te-
szik.

e Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitasuk nem lehet-
séges.

e Atadas: Irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt dtruhazasa.

e Atmeneti Irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt &tmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti drzése torténik.

e Beadvany: Az iskoldba érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetéssze-
rlien az iskolaban marad.

e Elektronikus archivalés: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektro-
nikus dokumentumok hosszu tavl biztonsagos és olvashatosagat biztosité megdrzése elekt-
ronikus adathordozon.

e FElektronikus érkeztetd nyilvantartas: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoft-
ver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését €s

visszakereshetdségét biztositja.
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e Elektronikus iktatorendszer (Poszeidon): Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatds-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.

e Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett, illetve to-
vabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.

e Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ide-
értve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas ttjan torténd bizto-
sitast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idotartamu elektronikus Orzése torténik.

e Eldadoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkeze-
1éssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve
azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

o FErkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amely soran rogzitik a be-
advany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd kép-
erny6érovatokat.

e Expedialas: Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiil-
dés mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszealli-
tasa.

e [rat: Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szan-
dékaval késziilt konyv jellegli kézirat - kivételével, amely valamely szerv miitkodésével,
illetéleg személy tevékenyseégével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely esz-
koz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

e [rattari anyag: Az iskola mitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetéssze-

rlien az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

e [rattdr: Megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Or-
zésére alkalmas, nem selejtezheto s levéltarba atadasra nem kertild iratok drzésére szolgalo
helyiség, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan

torténd biztositast is.
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o Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsdgos meg-
Orzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

e Iratkezeld: Iratkezelési feladatokat végzo személy.

e lrattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd va-
logatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a centrum feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtez-
hetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

e Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az irat-
nyilvantartas alapveto része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési ira-
tot iktatoszammal latjak el.

o Jktatoszdm: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az ikta-
tando iratot.

o J[ratkdlcsonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atme-
neti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

e [rattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozzakeriilo, rendeltetésszertien hozzatartozo és nala marado iratok irat-
tari rendezését, kezelését és Orzését végzi, - elektronikus irattar esetén archivalasa — illetve
kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

e Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

o Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadméany tervezet jovahagyasat, letisztdzha-
tosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

e Kiadmanyozd: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

o Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra el0készitett irat, elektronikus tton érkezett,

illetve kiildott elektronikus irat.
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o [evéltarba adds: A lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak.

e Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

e Maisolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szo-
veg- és formahtl), egyszerti (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat-
masolat lehet.

e Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreéllitasanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

o Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

e Papir alapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

o Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése.

e Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii dsszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az dssze-
kapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

e Szignalas: Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo ki-
jelolése az ligyben kiadményozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az tigy ki-
admanyozasa.

e Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdsé-
gének biztositasaval is.

e Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységé-
vel kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmertiild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

e Ugyintézd: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az ligyet
dontésre eldkésziti.

e Ugyirat: A centrum rendeltetésszer(i miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat,

amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
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25.2.
11

1.2.

1.3.

14.

25.3.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott cso-
portja.

Ugyvitel: A szerv folyamatos mitkddésének alapja, az {igyintézés egymas utani résztevé-
kenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai

technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Altalanos rendelkezések

. Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai Adminiszt-

racios Rendszer POSZEIDON iratkezelé modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmaza-
sanak bevezetéséig papir alapu iktatassal, ezt kovetden elektronikus iktatassal torténik, a
Szoftver alkalmazéasanak bevezetése igazgatoi utasitassal keriil elrendelésre. Az iratok ér-
keztetését, iktatasat, az iratkészitést és a postdzast az 1. sz. mellékletben meghatarozott
személyek egységes iratnyilvantarto rendszer alkalmazaséaval végzik.

Az elintézett iratok elhelyezése az egyes szervezeti egységek, tagintézmények atmeneti
irattaraban torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét az iskoldkban az igazgaté latja el. Az illetékes felelds vezetd
tavolléte esetén helyettesitése az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata szerint tor-
ténik.

A kiilon jogszabaly szerinti mindsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése kap-
csan keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkal-
mazni, ha jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellék-

leteként kiadott Adatkezelési szabalyzat masként nem rendelkezik.

Kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak:

az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre vonatkozo
jogosultsaggal,

névre sz616 kiilldemény esetén a cimzett,

az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazas alapjan, a meghatalmazasban szerepld jo-
gosultsaggal.

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
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11

25.4.

a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az atvevl a kézbesitd okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiinteté-
sével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az
iratot, tigy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az 1.
sz. mellékletben meghatarozott iratkezelonek/ligykezelonek iktatasra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Az iratok nyilvantartasa

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az iskoldhoz érkezett valamennyi kiilldeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil
kell tovabbitani — az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezeld/ligykezeld bontja fel. Fel-
bontas nélkiil kell tovabbitani a névre sz616, magéanjellegi, s. k. felbontésra sz616, valamint
azon kiildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, az intézményi tanacs, az iskolai didkonkormanyzat, az iskolai iskola-
sz€k, az iskolai sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, to-
vabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy
jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1¢é-
nyegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, jelolni kell a téves bontés tényét és
ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt siirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve
a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontés nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt

iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iratkezel6hoz/ligykezel6hoz.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékletek
meglétét, valamint illetékkoteles iratndl az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen fel-
meriil6 irathidny tényét az iraton kell rogziteni.

A faxon vagy elektronikus masolat forméjaban, e-mail mellékletként érkezett irat esetében
elészor gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasarol, fax esetén az informa-
cidkat tartdsan 6rz0 masolat készitésérol. Az irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadoak.

A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

— az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

— Dbilincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

A kiildemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkeztetd konyvben, a Szoftver alkal-
mazasanak bevezetéséig papir alapu érkeztetd nyilvantartasban torténik, az érkeztetést az
iratkezeld végzi.

Az érkeztetd konyv a kovetkezd adatokat tartalmazza:

— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetés azonositdja és szama,

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapti, elektronikus), adathordozoja,

— cimzett,

— kiildé megnevezése, azonositd adatai,

— érkezett irat kiildoje altal meghatarozott iktatoszdma (hivatkozasi szam),

— érkeztetd adatai.

Az iktatas

Az iskolaknal az iratok iktatdsa alszdmokra tagolodo f6szdmos rendszerben torténik. A nap-
tari év sordn az ligyben keletkezett elsd irat 6nallo f6szamot és 1-es alszamot kap, mig a
tobbi, ugyanabban az ligyben keletkezett irat az illetd f6szam soron kovetkezd alszamaira
kertil.

Az iktatds minden év janudr elsején iktatokonyvenként 1-es fészammal kezdddik, és a nap-

tari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
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o Az iktatdoszam a szoftverben négy csoportbol all: az els6 a fenntartdé megnevezése
(NSZFH), a masodik az iskola révid neve (dszc-...), a harmadik egy generalt sorszam, va-
lamint a negyedik rész az aktualis naptari év.

e A mar kiadott iktatdszamot tordlni, javitani nem lehet. Téves iktatoszam kiadadsa esetén
jelolni kell a téves iktatast.

e Amennyiben tobb személyt, vagy szervet €rintd, azonos tartalmu korlevél késziil, annak
elegendo egy iktatdszam, azonban az irattari példanyhoz a cimlistat csatolni kell.

e Aziskolahoz érkezd, illetve ott keletkez0 iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— iktatassal kell nyilvantartani.

e Nem kell iktatni kiilondsen: tananyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, tidvozlélapokat,
reklamanyagokat, a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kozlonyoket, folyodiratokat, visszaérkezett
tértivevényeket. A visszaérkezett tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, (vagy
egyeb visszakeresheté mddon tarolni).

e A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett kiildeményekhez (pl.: CD, DVD,
stb.) az érkeztetd kisérdlapot készit. Ha a kisérodlap és az elektronikus adathordoz6 nem
egylitt keriil tarolasra, akkor a kisérélapon az elektronikus adathordoz¢ tarolasi helyét is fel
kell tlintetni.

o Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon ik-
tatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

e Aziktatando iratot iktato bélyegzdvel kell ellatni. Az iraton fel kell tiintetni az iktatoszdmot,
az iktatas datumat, valamint az ligyintézd nevét.

Iktatokonyv

e Az iktatas céljara az iskola minden év kezdetén ujonnan nyitott, sajat iktatokonyvet
hasznal.

e Az iktatokonyv az aldbbi adatokat tartalmazza:
— iktatdészam,

— 1iktatas idOpontja,

mellékletek szama,

— az ligyintéz6 megnevezése,
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— irat targya,
— ¢lo- és utdiratok iktatészama,

— {rattari tételszam.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni, — a Szoftverben vezetett ikta-

tokonyv esetén ki kell nyomtatni —, majd keltezéssel, az iskola igazgatdja altal alairva
¢s az iskola hivatalos bélyegzd lenyomataval ellatva kell az iskola atmeneti irattardban

elhelyezni.

25.5. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

1.Az ligyintéz0 kijelolése

Az iratkezel6 az érkezett iratot az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett koteles az is-

kola igazgat6janak bemutatni.

Az iskola igazgatoja:

— kijeldli az ligyintézot,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak meg-
hatarozasa, hataridd, slirgdsségi fok stb.).

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgoza-

sara mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil ahhoz az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.

2.Kiadményozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd,

az ligyben illetékes vezetd alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az iskolanal az iskola

szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan kiadméanyozésra jogosult személyek.

Az iskola éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzd intézmény, tagintézmény

aa) nevét, tagintézmény esetén az intézmény nevét rovidités nélkiil tartalmazo hivata-
los nevét

ab) székhelyét, tagintézmény esetén az ligyvivo feladatellatasi helyét

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintézé megnevezEsét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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f) a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A szakképzd intézmény altal tanulodi tigyekben hozott hatarozat esetén a hatdrozatot meg
kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és az el6z6 pontban foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illetékes vezetd végzi zaradékolassal.

Kiadmanyozashoz az allami cimerrel €s sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni.

3.JegyzOkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a szakkéz6 intézmény ok-
tatoi testiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény, tagintézmény miitkodésére, a gyer-
mekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatdé munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili ese-
mény indokolja és elkészitését az intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd Iényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az el-
hangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen

1évo alkalmazott hitelesiti.

4.Iratok kézbesitése, postazasa

Az iratkezelOnek ellendrizni kell, hogy a levél alairt, illetdleg hitelesitett, valamint bélyeg-
z6lenyomattal ellatott. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének/pos-

tara adasanak napja megallapithato legyen.

5.Az irattari tételszam meghatarozasa

Az irattari tételszamot az iigy targyanak ismeretében, a 12/2020. Kormanyrendelet szerinti

irattari terv alapjan az ligyintéz6 hatdrozza meg.

6.Irattarozas
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Az intézmény, tagintézmény irattaraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intéz-
kedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratot. Az ligyiratokat
irattari tételekben — évfolyamonként irattari tételszam szerint csoportositva — kell tarolni.

Az irattari Orz€s idejét a szakképzés torvény végrehajtasi utasitdsanak mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének

évétdl kell szamitani.

7.Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejte-
z¢ést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd sze-
mély irdnyitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol az iskola irattdraiban Orzott iratok vonatkozasaban az igazgato altal
megbizott selejtezési bizottsag hdrom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, ame-
lyeket iktatas utan, intézményi szinten Osszesitve kell megkiildeni az illetékes kozlevéltar-
hoz, selejtezési engedélyeztetés céljabol. A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrol az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével, az iskola iratta-

raiban 6rz6tt iratok vonatkozasaban az igazgaté gondoskodik.

8. Levéltarba adas

25.6.

A levéltar szdmara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére, az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében kell atadni. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék
készil.

A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szami-
tott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. A nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak el6készitése az iratselejtezéssel egy idoben torténik.
4. TeendO6k az intézmény megsziinése esetén

Ha a szakképzd intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo

tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
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25.7.

tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a szakképzd intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az elsé pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — szakképzd intézmény veze-
tdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi napld

Bizonyitvany (évkozi, szakmai vizsga €s érettségi)

Csoportnaplo

Didkigazolvany

Ellenérzé (KRETA rendszerbdl kinyomtatott félévi értesit)

Foglalkozasi naplo

Tanulmanyok alatti vizsga (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) jegyzékonyve

Orarend

Osztalynaplo (KRETA rendszer)

Osztalyozoiv a vizsgadhoz

Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

Sportnapld

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv, beliv (osztalyokhoz, érettségi vizsgahoz, szakmai vizsgahoz)

Tantsitvany (érettségi)

Ko6z6sségi szolgalati naplo

Tanuloi jogviszony igazolo lapja

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Nyilvéntartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

Az iskola a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol kiilon-kiilon nyilvantartast vezet.

A torzslap, a félévi értesitd, a naplo, a tanuldi jogviszony igazold lapja nyomtatvanyt a szak-

képz6 intézmény a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben elektronikus uton eléallitott €s hi-

telesitett nyomtatvanyként allitja el a szakképzési torvény 15.§ (1) pontja alapjan. A hitelesités az
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intézmény korbélyegzdjével és az igazgato alairasaval torténik. A torzslapok tarolasa az altaldnos
¢s szakmai igazgatOhelyettesi iroddban torténik. A tanulmanyaikat befejezett osztalyok torzslapjai
bekotott formaban az iskolatitkari irodaban kertilnek elhelyezésre.

A bizonyitvany, az érettségi bizonyitvany ¢és az €rettségi tanusitvany — a személyiségi, adatvé-
delmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval — a regisztracios és tanulmanyi alaprend-
szer alkalmazasaval elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és
elektronikusan tarolhato.

Az iskolai k6zosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos iratok kezelése:

o Az iskolai kozdsségi szolgélattal kapcsolatos iratok kezelésére a jogszabalyban és e sza-
balyzatban rogzitett iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

e Az intézmény kdzdsségi szolgalat teljesitése targyaban kotott egyiittmiikodési megallapo-
dasokat és az ezzel Osszefiiggésben keletkezd iratokat az iskoladban kell kezelni és nyilvan-

tartani. Ennek a feladatnak a felelOse(i) a kozosségi szolgalati tevékenység koordinatora(i).
25.8. Zaré rendelkezések

25.8.1. A szabalyzat idébeli €és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara. Jelen szabalyzat — a mel-
lékleteivel egyiitt — az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékleteként 2020. év
szeptember 1. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére
vonatkoz6 minden mas belso utasitas.

25.8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetOi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja sza-
mara a tandri szobaban, a titkarsagon. Az igazgat6 altal kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodni
kell jelen szabélyzat olyan mddositasarol, amely az 4 torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.
Az intézményi adminisztracio
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznélatosak.
1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok

e az elektronikus naplo
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e tanuldbaleseti nyilvantartas
2. Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdve-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezeto-
nek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton kit61tott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozata-
nak hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljardsrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyoma-

tat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
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Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,

e az clektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo
PH
hitelesito

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus uton ta-
rolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segité informacidkat. A tarolt
adatok koziil:

o A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola kor-
bélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt adatokbdl papir alapu torzskonyvet kell kial-
litani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjel6lt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az irat-
kezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

eTanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-
hordozoét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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A Szakképzési Informacios Rendszerben (SZIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizaro-
lag az intézmény igazgatoja €s a szakmai igazgatohelyettes alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi (intézményi) felhasznaloi névvel és az
ehhez tartozo, kizarolag a felhasznal¢ altal ismert jelszéval torténik. A felhasznélonevet, a hozza-
tartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a SZIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd szemé-
lyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd vagy
igazgatohelyettes II. elektronikus ton digitalis alairassal hitelesiti.

Az intézményi alapdokumentumokrol valo tajékozdodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya di-
gitalis formaban megtalalhat6 a fenntartonal, sz intézmény honlapjan, az iskola titkarsdgan és az
iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az altalanos igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

Egyéb szabalyozas
A tanul¢ éltal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az 4ltala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos megalla-
podas alapjan — atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése
soran a tanulo altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru

tanul6 sziildje — a 14. €letévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az
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intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az éltala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl
adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban
kell megéallapitani. Ha tanul6 altal eléallitott intézményi tulajdonban 1€v6 dolgot az intézmény bér-
letbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gyiimolcsozteti, a bevétel 20%-a illeti
meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanul6dt a bevételbdl szarmazé nyereség tekin-
tetében a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben

tanuloszerzodéssel résztvevo tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkak6zosség-
vezetdn keresztiil igénylik. Az 6sszegytijtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova
¢s a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kdlesonzéssel kapjak
meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tamogatja, az intézményben hasz-
nalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszk6zhoz hasonldan a személyes leltarukban szerepelnek.
Hordozhat6 informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) dtadas-atvételi megalla-
podassal és haszndlati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tlintetni a pontos megne-
vezést, leltari szamot, a hasznalatba adés idGtartamat €s anyagi feleldsségvallalas szabalyait. Ren-
delkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kap-

csolodo koltségek viselésérol

26.Hatalybalépés

A feliilvizsgalt SZMSZ 2023. év szeptember ho 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval,
valamint a fenntart6i jovahagyassal 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szer-
vezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022. év szeptember

hoé 1. napjan hatalyba 1épett (el6z6) SZMSZ.
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27.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios za-
radék)

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil
sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkdnkormanyzat, a
képzési tanacs. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjesz-
teni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Debrecen, 2023. augusztus 31.
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