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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozédsa a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmeény belso €s kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szer-
vezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek:

- A szakképzésrdl sz016 2019. év LXXX. torvény

- A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

- A munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
A tovabbi iranyado jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli hatalya, elfogadasa

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény vagy iskola) szer-
vezeti €¢s miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet
a fenntartdo Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatoja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kérni a képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fligazgatd
— kancellér
— 1igazgato
— oktatoi testiilet

A szakképzé intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hazi-
rendje nyilvanos dokumentum, azt a kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan
az intézmény honlapjan, valamint meghatérozott szervezetek adatbazisaban k6zz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok és

mas érdeklddok megtekinthetik munkaidében az igazgatoéi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢s a Centrum honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanulojara — ideértve a feln6ttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezd érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Megyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Megyei Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Intézmény adatai
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Cime: Eger, Kertész utca 128.
Telephelyei: Eger, Vincellériskola ut
Kozponti Telefonszam: +3636312166

E-mail: bainfo@bgeger.hu
Honlap: www.bgeger.hu
Intézményi kod: 203035/002

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatas
- szakképzo iskolai szakmai oktatas
- kollégiumi ellatas
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheté beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizd0 sajatos nevelési igényli tanuldok ellatasa

Az intézmény gazdalkoddasdanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, va-
gyonkezelési, lizemeltetési €s egyéb pénziigyi feladatait teljes kortien a Centrum kancellarja
vezetésével a Centrum egyrészrdl a kozponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
szintli gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodas-
sal Osszefiiggd kotelezettséget a Centrum jovahagydsa nélkiil nem vallalhat. A kdtelezettség-
vallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, telje-
sitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabdalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszk6zok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszeri és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.
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3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait, oktatoi fogadoorakat, sziiloi értekezletek 1do-
pontjait,
- az intézményi rendezvények €s linnepségek megtartasanak modjat €s idépontjat,
- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesité-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
- atanitasi szilinetek (6szi, t€li, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
- atanuldk fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend) €s a balesetvédelmi el6-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elsd szii-
161 értekezleten pedig a sziilokkel.

rer s r

- Az oktatas a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal sszhangban levé heti 6ra-
rend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran ki-
viili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rdk megtartasa utan szervezhetok.

- A tanitasi 6rdk id6étartama 40 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik, valamint fejezédik be.

- A tanitasi orak latogatasara csak az igazgato vagy a feladattal megbizott helyettes jogo-
sult. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

- A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett id6pont-
ban és modon torténhetnek lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

- Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

- Az o6rakoézi sziinetek idétartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A
dupla 6rak/gyakorlati 6rdk — az 6rakdzi sziinet eltolasaval — tarthatok, de az oktato koteles
feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

3.3. A vezet6k intézményben torténé tartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszert délutani tanrendi foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil leg-
alabb egyikiiknek hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben kell tartozkodnia.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben
¢s idGtartamban 1atjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
igazgatd jeldli ki az ligyeleti feladatot ellatd személyt.
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3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolso6
napja a hét utolsé6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat,
a kotott munkaidot az igazgato dltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kotott munkaido hetven szdazalékaban, osztalyfonok esetében hat-
vanot szazalékaban a foglalkozasok és a kotelezo foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai ok-
tatassal osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado ré-
szében az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdarozza meg.”

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igaz-
gatohelyettes(ek), ill. kollégium vezetd, helyettesités esetén pedig a gyakorlati oktatas ve-
zet0 allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mitkddésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett ja-
vaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az ¢rtekezleteket, fogadodrdkat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
1ddéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé.

e Az igazgat6 a munkaidére vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, 6ramegbizo lap a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szokasos
modon teszi kozze.

¢ A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes iskolai rendezvényeken onkéntes az
oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt munkanap-athelye-
z¢s (bedolgozéas) minden munkavallalé szamara kotelezo.

o Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabadlyai:

e Az oktatdé a munkéabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézd nap, de
legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt iddpont elott koteles jelezni a koz-
vetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a munkaiigyi
eléadonak.

e Rendkiviili esetben az oktatd az igazgat6tol kérhet engedélyt a tanitési 6ra (foglalkozas) el-
hagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatod engedélyezi.

¢ A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatd legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldre-
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyad6é munkaid6-beosztasat az o6rarend, a munkaterv,
oramegbizolap tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit, illetve
oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangso-
rolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének altalanos szabalyai:
e Az oktatd szdmara — a kotelezd draszamon feliili — az oktaté munkdval 6sszefliggd rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.
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¢ A munkaid6 oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi),
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
n) diakonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
0) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,
p) belsé gyakorlatok koordinalasa,
q) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
r) részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
S) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
t) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott
u) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
V) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
y) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében, az ellenérzési tervnek megfele-
16en,
z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremtikodeés,
aa) szertar ill. miihely rendezés, a szakleltarak és szaktantermek, mithelyek rendben tartasa,

s ey

cc) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek
el jellegiiktdl fliggden.

3.5. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgat6 atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatéi munkavallaloi felett.

Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatdi jogok:

A kancellar munkaltatéi jogkort gyakorol a Centrum munkavallaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdskére alol, — valamint az Szkr.. 83. §
8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény Szkt. 40. §
(1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sz-
szefliggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallalgja felett is, va-
lamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasa-
rol.
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A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhdzott munkaltatdi jogkort
gyakorolhat.

A kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltato6i jogkor atruhaza-
sarol szolo belsé szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyado sza-
balyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldsanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhdzott
munkaltatoi jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.”

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatoi joggyakorl6 irja ala, az igazgato at-
ruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idé) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsagéanak kiadasara az igazgato atruhazott jogkorben jogosult. Az egyes teriileteken
dolgoz6 munkatarsak napi munkabeosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:
- iskolatitkar
- rendszergazda
- gondnok
- munkatigyi tigyintézo
- gazdasagi iigyintézo
- titkarsagi tigyintézo
- miiszaki tigyintézo
- logisztikai tigyintézo - gépkocsivezeto
- apolo
- karbantarto
- udvaros — fiité
- takarito
- vezeto szereld
- portas
- asszisztens

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirdsok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.
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4.1.

A szakmai munka belso ellenérzésének legf6bb kovetelményei:

e fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatésat,

e tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulo-
barat ellatasat,

e asziildi kozosség, €s a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel se-
gitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartisat.

Az intézményben foly6 oktatdi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszerti mitkodéshez rend-
szeres ¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktat6i szakmai témaellenOrzés egyeztetett — bejelentett ellenérzés
rendszerszintili, komplex célellendrzés szuroproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Forma szerinti ellendrzések az intézményben:

tanitasi orak ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,

a tanitasi orak kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése,

munkakozdsség-vezetok munkaja,

osztalyfonoki tevékenység ellendrzése,

a szakmai oktatas ellenérzése,

E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanuldszoba, tanéran kiviili foglalkozasok ellendr-
zése

tanuloi munkak ellenérzése, értékelése

adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata

egy-egy tantargynak, szakmanak, szakmacsoportnak vagy egy tanmithelynek az ellen-
Orzese

beszamoltatas szoban vagy irasban

ligyelet ellendrzése

a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

. Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:

fenntartoi ellendrzés,
igazgatoi és intézményi vezetdi ellendrzés,
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4.3. Az oktaté-neveléo munka belso ellendrzésére jogosultak:
— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— kollégiumvezetd

— gyakorlatioktatas-vezetd

— munkak6zosség-vezetdok

4.4. A belso ellenorzés célja:

— tajékozodas, segitségnyujtas

— feladatok, utasitasok, a munkakdri leirasba foglaltak végrehajtasanak ellendrzése a ki-
egyensulyozott szinvonalas munka biztositasa céljabol - eredményesség, hatékonysag
tartasa a problémafeltarason keresztiil

— arendszeres vizsgalatokon keresztiil folyamatosan tajékozodni az egyének, kozosségek,
tanmithelyek végzett munkajarol

4.5. Az ellenérzések tapasztalatait értékelni kell:

— szbban

— firésban, feljegyzés vagy emlékeztetd formdjaban

— az ¢értékeléshez a hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére €s potlasara vonatkozo hataridds
feladat vagy utasitas is kapcsolodik

Az ellenérzések a munkakdri leirdsokban foglalt kotelezettségek teljesitésére az intézeti, mun-
kakozosségi, kollégium és tanmiihelyi munkatervben szerepld feladatok végrehajtasara terjed-
nek ki.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetii el-
lendrzési kotelezettségeit:

— anevelési és kozismereti igazgatohelyettes,

— aszakmai igazgatohelyettes,

— agyakorlatioktatas-vezetd,

— a munkakozosség-vezetok,

— az osztalyfénokok,

— az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk elso-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag
szakmai jellegiiek lehetnek.

Az oktatoi munka teljesitményértékeléséhez az IKK honlapon nyilvanossagra hozott modszer-
tani Utmatat6 keriil alkalmazésra az intézményi mindségiranyitasi rendszer bevezetéséig.

5. A belépés és benntartézkodas rendje
5.1. Nyitva tartas — miikodési rend
Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-

s6bb 19.00 o6raig van nyitva.
Ettdl eltérd nyitva tartas csak igazgatd engedéllyel lehetséges.
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A tanuldi munkarendet a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban Kki- és bejarni csak a fobejaraton lehetséges!

Kollégium esetén:

- A kollégium a szorgalmi idében folyamatosan mikodik.

- A kollégium 5.00 — 20.45 6rdig tart nyitva, kivételes esetekben a szervezett foglalkoza-
sok végéig.

- Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre a kollégiumvezetd ad engedélyt.

- A kollégiumban iigyeleti miikodik, melynek rendjét kollégiumvezetdi utasitasban kell
meghatarozni.

- Az étkezdében az étkezési idében a kollégium neveldtanarai latjak el az tigyeletet.

- A kollégiumi foglalkozasokat éves terv tartalmazza, melyeket legkésobb 21 6raig be
kell fejezni.

- A kollégiumot a neveldtanar engedélyével hagyhatja el a tanul6 ugy, hogy legkésébb
22.00 oraig visszaérkezzen. Kivéve a gyakorlati tevékenységgel kapcsolatos tavollét en-
gedéllyel.

- A kollégiumbdl minden tanul6 a hét utolsoé tanitasi napjan hazautazik, ebben az esetben
az épiiletet legkésobb 15.00 oraig koteles elhagyni.

- Hétvégeén, illetve tinnepnapokon kollégiumvezetdi engedély mellett, csak a 18. életévii-
ket betoltott és nem tankdteles tanulok tartozkodhatnak. Ez 1d6 alatt a hazirend betartasa
fokozottan kotelezo.

- A kollégistak a tanitast megel6z6 napon 16.00-20.00 ora kozott érkezzenek be a kollé-
giumba. A sziilok irasos nyilatkozata alapjan a tanul6 visszaérkezése a hét elsd tanitasi
napjan is lehetséges.

- Betegség, vagy egy¢éb ok miatti tivolmaradast a visszaérkezés idépontjaig a tanulo vagy
a sziil6 koteles jelezni az tigyeletet ellatd neveldtanarnak, és az étkezést szervezo kiilsos
munkatarsnak irasban vagy telefonon.

- Hétkdznapi rendkiviili hazautazasra a kollégiumvezetd adhat engedélyt.

- A kollégiumot végleg elhagyo tanulok kotelesek a résziikre kiadott felszerelési targyak-
kal elszamolni, a leszdmolasi lapot kitdlteni, majd a kollégiumvezetdnek leadni.

- A sziil indokolt kérelmére a neveldtestiilet egyetértésével a kollégiumi tagsag sziine-
teltethetd.

- Hivatalos ligyek intézése: 8.00 — 15.00 ora kozotti idében torténik.

- A tanulok hozzatartozoikat (latogatoikat) a hazirendben meghatarozott idében és helyen
fogadjak.

- A kollégium tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Ugyeleti rend a tanév szorgalmi iddszakaban
Tanuléi ill. felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos tligyfélfogadasi rend, tanitasi

1d6ben
hétfo: 9-17 6ra
kedd: 11-15

szerda: 7.30 -15
csutortok: 11- 15
péntek: 7.30-11

Tanuloi ill. feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos ligyfélfogadasi rend, tanitasi
sziinetben: szerda 7.30 -15
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Benntartdzkodas rendje hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben:

Az intézmény az 6szi ill. nyari sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon.
A tavaszi és a téli sziinet idétartama alatt az ligyfélfogadas szilinetel. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szoka-
sos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
A kollégiumi szallast igénybe vevok szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon is tar-
tozkodhatnak az iskola tertiletén, a kollégiumi szallas igénybe vételének érdekében.
Szombati napokon esetenként az iskolat a képzési programnak ill. itemtervnek megfelelen
felnottképzésben részt vevd oktatok, ill. vezetésiikkel a képzésben résztvevok vehetik
igénybe az iskola infrastruktura;jat.

Benntartozkodas rendje didkok szamara:

Az intézmény szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 7 6ratol a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 19 oraig van
nyitva a tanuldk szamaéra. Ettdl eltérd nyitva tartas csak igazgatd engedéllyel lehetséges.
A tanuloi munkarendet a hazirend tartalmazza.

Benntartozkodds rendje sziilok és idegenek szamadra: ................cococeevenne ..

Sziilok ¢és idegenek benntartozkodasanak elsddleges ideje az ligyfélfogadasi idépontok,
stirgos, halaszthatatlan esetekben az altalanos munkaiddben 7.30 és 15.00 kozott.
Belépéskor mind sziild, mid az idegenek kotelesek a portaszolgalatnal jelezni érkezési
szandékukat és az érintetteket a kapott instrukciok alapjan kereshetik meg.

Munkaidon til az iskoldban idegenek csak a terembérletekhez kapcsolodo tevékenységek
igénybe vétele tekintetében, mig a sziilok iskolai renezvények tekintetében tartézkodhat-
nak az iskola teriiletén ill. éptlileteiben.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak kotelesek be tartani. Az iskola minden munkaval-
laloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

tantermek -szaktantermek hasznalatanak egyedi rendje:
A tantermek kulcsait az oktatd veszi fel ill. adja le a portatol ill. gondnoki irodabol, kol-
légiumi nev. irodabol. Az egymas kozotti kulcsatadast a felvétel helyén jelezni kell.

Az utols6 foglakozast kdvetden a termet be kell zarni és a kulcsot le kell adni.

tantermek, szaktantermek, egyéb helyiségek eszkozeire vonatkozd rendelkezések va-
gyonvédelmi rendelkezések:

Az egyes helységekben 1évo eszkozoket a leltarkorzet felelos engedélyével lehet elvinni
¢s azt mashol hasznélni ezt kovetéen az eszkdznek vissza kell keriilni eredeti helyére.
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Az eszkdz mas helységbe torténd at telepitése csak a targyieszkoz nyilvantartdsban tor-
ténd atvezetéssel torténhet meg. Az athelyezést az igazgatod engedélyezi.

- kartéritési felelosség

Az egyéni hasznalatra kiadott eszkdzokért a hasznalot teljes korti kartéritési kotelezettség
terheli

Az épiiletek, helységek berendezési targyaiért, eszkdzeiért minden hasznalot kartéritési
kotelezettség terheli.

Az esetlegesen okozott kart haladéktalanul jelezni kell, a kdzvetlen munkahelyi vezeto-
nek, aki tajékoztatja az igazgatdt. Az igazgatd kareseményt kivizsgaltatja majd meg-
allapitja a karokozas mértékét és feleldsét.

5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
Az intézmény adtmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum kancelldrja allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti szerz6dés utjan valosulhat
meg. A bérbeadas soran a neveld-oktato munkat zavarni nem lehet!

- Benntartozkodas rendje bérlok szamara:
A bérlok szamara a bérleti szerz6dés alapjan engedélyezett a benntartdzkodas, ettdl eltérd
esetekben igazgatoi engedély sziikséges.

- A bérld jogai és kitelességei, felelosségi kore, felelossége mértéke:
A bérlok joga a bérleti szerzddésben foglaltak alapjan a bérelt helység és az ahhoz kap-
csolodo szocidlis helységek ill a szerzodésben megnevezett eszk6zok hasznalata.
A bérlo kotelessége az igénybe vett helység(ek), eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata,
kornyezettudatos magatartas mellett.
A bérl6 a hasznalat soran okozott karért felelosséggel tartozik, azt teljes mértékben kote-
les megtériteni.

- A bérelheto helyiségek tipusai:
- tanterem
- tornaterem
- tanmihely
- kollégiumi szoba
- étkez0
- sportudvar

Amennyiben a Centrum altal térténne az intézmény ellatasat szolgald ingatlan bérbeadasa, ab-
ban az esetben sziikséges az intézmény igazgatdjanak az elézetes véleményét kikérni.

5.4. Reklamtevékenység az iskolaban

- reklamtevékenység engedélyezésére jogosult vezetd: igazgatd, akaddlyoztatas esetén
igazgatohelyettes

- azengedélyezésre vonatkoz6 intézményi szabalyok:
az iskola teriiletén tanulmanyokkal, sport és kulturalis programokkal, didkmunkaval ill.
munkavallalassal valamint allampolgari kotelességhez ill jogokhoz kapcsolatos hirdeté-
sek ill. reklamok helyezhetdk el.

- engedély nélkiili reklamtevékenység kdvetkezményei:
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az engedély nélkiil kihelyezett reklamok haladéktalanul eltavolitasra, ill. megsemmisi-
tésre keriilnek.

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
6.1. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol eltérni nem le-
het. Az igazgaté napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatéi és humaneréfor-
ras-gazdalkodassal osszefiiggé feladatkorében eljarva iranyadoé a Centrum SZMSZ-ének
12.2. pontja. (3. sz. mellékler)

Az Igazgat6 ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egy¢éb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

A fentieken tul az Igazgato feleldsségi korében eljarva:

- Intézkedéseihez be kell szerezni a Centrum egyetértését

- Azigazgat6 vezetdi munkajat egyéni feleldsséggel, helyettesei kozremiikodésével végzi.
Ebben a mindségben dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly, avagy az intézet
valamelyik belsé normativaja nem utal az iskola valamely k6zosségének vagy mas szerv-
nek a hataskorébe,

- ez utobbiak korében a dontéseket elokésziti, gondoskodik szakszerli végrehajtasuk meg-
szervezeésérol és annak ellendrzésérol,

- gondoskodik az eldirt egyetértési, véleményezési €és egyéb jogosultsdgok gyakorlasanak
biztositasarol,

- biztositja az intézet demokratikus szervezetei (un.:PSZ, didkdnkormanyzat, munkak6zos-
ségek stb.) mikodtetésének targyi feltételeit,

- biztositja az intézet munkatervének megvaldsitasat, munkarendjének megtartasat, a ne-
veld-, oktatomunka €s a gyakorlati szakképzés feltételeit,

- kezdeményezi ¢és tdmogatja a neveld-oktatod és szakmai-gyakorlati munka tervszerii fej-
lesztését,

- kijeldli a szakmai vizsgabizottsagok munkajaban résztvevo iskolai képviselot,

- kiyjeldli a tovabbképzésben résztvevd oktatokat,

- gondoskodik a munkavallalok személyligyi nyilvantartdsanak vezetésérdl.

- Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd, kollégium vezetd, kozos képzésiprogram ko-
ordinator.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgat6 koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oktato
kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért.
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Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs be-
toltve a jelen szabalyozasban megjeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés
Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
6.2.1. AzigazgatOhelyettes

Az igazgato feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettest(eket) biz
meg. Az igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg, az oktatoi test-
iilet véleményének kikérése mellett. Az igazgatohelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igaz-
gatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatod gyakorolja.

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott mo-
don, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehaj-
tasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi ¢€letében eléfordulod
tigyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mind-
azon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum ¢és a munkakori leirasuk tartalmaz.

- igazgatohelyettesi megbizas feltételei és szabalyai, idotartama:
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktato kaphat
aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelke-
zik, a megbizas iddtartama az igazgatdi megbizas idGtartamara terjed ki.

igazgatohelyettes - szakirdnyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes:
6.2.2. Szakmai (4ltaldnos) igazgatohelyettes

Az igazgatot vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén he-
lyettesiti. [ranyitja az intézet szakmai elméleti munkadjat. Iranyitja a taniigyigazgatasi teendoket.
Apolja az iskola nemzetkozi kapcsolatait.

6.2.3. Nevelési — kozismereti igazgatohelyettes

Az igazgatdt vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén
- helyettesiti. Irdnyitja az intézet kdzismereti oktatasi munkdjat, a kozismereti tantargyak szak-
szerl oktatasat, valamint a tan6ran kiviili tevékenység egyes teriileteit. Iranyitja az iskola neve-
1éssel Osszefiiggd teriileteit és azok munk4jat, valamint a tanoran kiviili tevékenység egyes te-
riileteit.

6.2.4. Az igazgato tovabbi kozvetlen vezetd munkatérsai:

- tovabbi vezetdi megbizasok feltételei és szabalyai, idotartama
a megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott oktatoja technikumi oktatasra
feljogositd szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik, a megbizas iddtartama az igaz-
gatol megbizas id6tartamara terjed ki.
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Gyakorlatioktatas-vezetd

Az igazgatdt vezetdi munkéjaban kozvetleniil segiti, szakmai igazgatohelyettest — akadalyozta-
tasa vagy tavolléte esetén — helyettesiti, kiadmanyozas tekintetében a nevelési és kdzismereti
igazgatohelyettest helyettesiti. [ranyitja az intézet szakmai gyakorlati munkdjat. Kéremiikodik
az ¢épililet iizemeltetésével kapcsolatos teendokben. Gépészeti, elektronikai Specializalt gép és
jarmugyartas teriileten koordindlja a dualis képzdhelyekkel egyiitt torténd szakiranyu oktatast
¢s a felndttek szakmai oktatasat. Munkajat a kozos képzési koordinator segiti.

Kollégiumvezetd

6.2.5. Az igazgatdt vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti.

Ko6z06s képzésiprogram koordinator

Az igazgatot vezetdi munkéjaban kozvetlentil segiti.

Epit6ipari faipari teriileten koordinalja a dualis képz&helyekkel egyiitt torténd szakiranyt oktatast és a fel-
noéttek szakmai oktatasat. Tamogatja a gyakorlati oktatasvezeté munkdjat

Feliigyeli az EpitSipari tanmiihely munkajat, ellatja a tanmiihelyt a gyakorlati oktatashoz sziikséges anya-
gokkal és munkéval. Feliigyeli a mithelyiskola programot. Az igazgatét segiti az épiiletek mitkodtetésével
kapcsolatos feladataiban

Feliigyeli a Kozponti tanmiihely €s a Tanszerviz, valamint a TMK miihely munkajat, ellatja az érintett
mithelyeket a gyakorlati oktatdshoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel

Kozremiikodik az iskolavezetés értekezletében, az iskolaszintli dontések, stratégidk kialakita-

saban, a dualis képzd partnerekkel, kamaraval torténd kapcsolattartasban, a felnéttképzés szer-

vezésében.

Elokésziti az érintett mithelyekben zajlo agazati alapvizsgakat és szakmai vizsgakat. Gondos-

kodik 4gazati alapvizsgék €s szakmai vizsgak gyakorlati feltételinek biztositasarol

6.2.6. Az igazgatd tovabbi kdzvetlen egyéb munkakort betolté munkatérsai:

Iskolatitkar:

- Munkajat a szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

- Elkésziti az iskolaval 6sszefliggd statisztikakat, a beiskolazasi és palyavalasztasi tudni-
valo-kat.

- Iranyitja és szervezi a tanuloi szamitogépes adatfeldolgozast, a beiskolazasi és palyava-
lasztasi informacidk aramlasat, az érintettekkel valo tudatositasat, a szakmai és érettségi
vizsgékat, a tanuloi irattarat.

- Kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati cégekkel, és a Heves Megyei Kereskedelmi és Iparka-
mara-val, kezeli a tanulok szerzodéseit.

- Felelds és gondoskodik a sziikséges igazolasok kiadasarol, valamint kezelésiikrdl és nyil-
van-tartasukrol, az athelyezések lebonyolitasarol, valamint az intézeten beliili adatszol-
galtatasrol.

Gondnok:
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- A gondnoksag vezetését — gyakorlati oktatas vezetd, valamint - a gondnok végzi. Feladata
az iskola takarito €s muiszaki alkalmazottainak iranyitasaval, az iskola tertiletének ¢€s épii-
leteinek tisztantartasa, parkgondozas, karbantartdsi munkak elvégzése, a hibaelharitas,
valamint az allagmeg0rzés.

- Folyamatosan ellendrzi a teriiletéhez tartozé raktarak, helyiségek, miihelyek allapotat és
rend-jét.

Igazgatoi titkar:

- Az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all. Feladata a napi adminisztracio ellatasa, levele-
z¢&s, irattarozas, igazgatoi ill. igazgatohelyettesi telefonok bonyolitasa, intézeti iratok
szerkesztése, elokészitése. Diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés. Iskolai hivatalos
dokumentumok, hatarozatok, jegyzokonyvek, megbizélevelek, stb elkészitése. Europass
bizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos ligyintézés

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgat6 koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai sze-
mélyesen az igazgatdnak tartoznak felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetoségeének tagjai:
- igazgato
- szakmai (dltalanos) igazgatohelyettes
- nevelési — kozismereti igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatds vezeto
- kollégium vezeto

Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:
- igazgato
- szakmai (altalanos) igazgatohelyettes
- nevelési — kozismereti igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatads vezeto
- kollégium vezeto
- kozos képzésiprogram koordindator

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az iskolai sziil6i szervezet képviseldivel, a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgato felelds azért, hogy a képzési tanacs és a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.
6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas
6.4.1. Szakmai igazgato helyettes
Ellatja a szakirdnyu oktatasi helyettesi feladatkort.

Elokésziti:
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az 4gazati alapvizsgékat ¢és a szakmai vizsgakat

tanligyigazgatasi dokumentumokat, hatarozatokat

a szakmai munkakdzosségek tevékenységét

az iskola szakmai programjanak részét képezd képzési programot

az orafelosztast, a tanarok terhelését, javaslatot ad az orarend kialakitasara

Szervezi:

a szakmai elméleti oktatast a technikumban ¢€s a szakképzd iskolaban
a szakmai vizsgakat

az orszagos szakmai versenyek iskolai el0késziileteit

a szakmai elméleti tantargyak szakkoreit

agazati alapvizsgara és szakmai vizsgara torténo felkészitést
palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységeket

beiskolazast

nemzetk6zi kapcsolatokat

Gondoskodik:

a muszaki tantermek ¢és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol

a tantargyi €s a szakmai vizsgak elméleti tételeinek 6sszeallitasarol

a szakmai vizsgak szervezésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol

a szakmai program elkészitésérol, egyeztetési eljarasanak lefolytatasarol

az SZMSZ el6készitésérol

nyilt napok, szakmai rendezvények szervezésérol

Elkésziti:

a gazdalkodo szervezetek és a vallalkozok igényeinek felmérésével a tanuloi beiskola-
74si tervet

az elméleti és gyakorlati képzés fejlesztését eldsegitd (biztositd) palyazatokat

a szakmai vizsgak litemtervét

a jelentések, statisztikdk szakmai anyagat

az oOrafelosztast, a tanarok terhelését, javaslatot ad az orarend kialakitasara

Felel6s:

Erasmus+ palyazathoz kothetd, tanulok kiilfoldi szakmai gyakorlattal kapcsolatos teen-
dok ellatasaért

az oktatoi munkdhoz kapcsolodo helyettesitések szervezéséért

Kréta rendszer mitkodtetéséért

a tanulok kiil- és belfoldi szakmai Gtjai — kirdndulasai hattér timogatasaért:

Kozremiikodik:

az iskolavezetés értekezletein, az iskolaszintli dontések, stratégidk kialakitasaban
felndttképzési tevékenységben

dualis képzo partnerekkel torténd kapcsolattartasban

kamaraval torténd kapcsolattartasban

munkaiigyi kozponttal torténd kapcsolattartasban

az iskolai linnepségek, megemlékezések megszervezésében

— Orarendkészitésben
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6.4.2. Nevelési — kozismereti igazgatd helyettes

Elokésziti:

- az orafelosztast, a tanarok terhelését, javaslatot ad az 6rarend kialakitasara
- ajavito-, potld- és osztalyozd vizsgak tervét

- az érettségi vizsgakat

Szervezi:

- akozismereti tantargyi, valamint a testnevelés és az osztalyfonoki munkakdzosségek mun-
kajat

- atantdrgyi tanulmanyi versenyeket a kdzismereti tantargyakbol

- aziskola mérési, értékelési munkajat

- az iskola hagyoményaihoz kapcsolodo rendezvényeket

Felel0s:

- atanuldk vétségeivel és szabalysértésével 0sszefliggd ligyek intézéséért, a fegyelmi eljaras
szabalyainak megtartasaért

- akulturalis és sport programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolasaért, kulturalis
versenyek, vetélkedOk lebonyolitasaért

- a konyvtar szakmai allomanyanak fejlesztéséért, a kozegészségliggyel kapcsolatos felada-
tok ellatasaert

- konyvtar gylijtékori szabalyzatanak elkészitésért és véleményeztetéséért

- iskolapszichol6gus munkajaért

- aziskola ifjisagvédelmi munkajaért

- kapcsolatot tart az iskola-egészségligyi szolgalattal, a sziil6i szervezettel, és az iskolai di-
akonkormanyzat képviseldivel, munkajukat segiti

- feliigyeli iskolai sportkor miikodését

- aziskolai kozismereti felndttoktatas szervezéséért

- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézésérdl

- a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezettetéséért, kezeléséért,
€s irattarozasaért

- az éves statisztikai jelentés elkészitéséért

Gondoskodik:

- aziskola szakmai programjanak részét képez6 egészségfejlesztési és nevelési program va-
lamint a kdzismereti tantargyak helyi képzési programjanak elkészitésérol

- az ¢érettségi vizsgak lebonyolitasardl, koordindlja a kozismereti munkakozosségek tevé-
kenységét

- aziskolai linnepségek, megemlékezések programjanak elkészitésérdl a szabadidd szervezdk
bevonasaval

- akozismereti tantermek, eldadotermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérdl

- javito-, potlo-, €s érettségi vizsgak beosztasi rendjérol, feladatairol

- azelsééves tanulok év eleji fogadasarol

- osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol

- sziil6i értekezletek megtartasarol

- sziil6i szervezet munkdjanak segitésérol

- adidkdnkormanyzat miikodésének targyi feltételeirdl

- akonyvtar folyamatos €s rendeltetésszerti miikodtetésérol

- atanoran kiviili munka megszervezésérdl és feltételeinek biztositasarol
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- atanuldi jutalmak és kitiintetések elokészitésérdl
- ahazirend elkészitésérdl

Koézremiikodik:

- mas kulturalis és sportintézetekkel, honvédséggel, rendorséggel, iskola egészségiigyi szol-
galatokkal, valamint szakszolgélatokkal vald kapcsolattartas is feladata

- aziskolavezetés értekezletein, az iskolaszintli dontések, stratégiak kialakitasaban

- aziskolai innepségek, megemlékezések megszervezésében

- orarendkészitésben

6.4.3. Gyakorlati oktatas vezetd

Elkésziti:
— atantargyi és orafelosztasi tervet
— amihelyek leterhelési és az iskola miiszakbeosztési tervét
— karbantartasi €s felujitasi tervet
— félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését
— ajelentések, statisztikak szakmai anyagat
— aszakmai gyakorlati vizsgak titemtervét
— az elméleti és gyakorlati képzés fejlesztését segitd palyazatokat
— a helyi szakmai program vonatkozo részét

Szervezi:
— aszakmai gyakorlati oktatast
— az épiilet karbantartasi felujitasi munkalatait
— az agazati alapvizsgék és a szakmai vizsgédk gyakorlati vizsgarészeit
— atanmiihelyek munka- €s tlizvédelmi tevékenységét
— az iskola munka- és tlizvédelmi teenddit, valamint a szabvanyossagi vizsgalatokat
— atanmiihelyi gyakorlati képzést
— az intézmény vallalkozoi tevékenységeit

Felelos:
— tanmiihelyi gyakorlati képzésért
felnéttképzeési tevékenyseégeért
— gondnokag, karbantartok munkéjaért
az iskolai szakmai felndttoktatas szervezéséért

Koézremiikodik:
— iskolavezetés értekezletében, az iskolaszintli dontések, stratégidk kialakitasaban
— dudlis képz6 partnerekkel torténd kapcsolattartdsban
— kamaraval tortén6 kapcsolattartasban
— munkatligyi kozponttal torténd kapcsolattartasban
— részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskola szintti dontések, straté-
gidk kialakitdsdban
— az iskolai linnepségek, megemlékezések megszervezésében
— orarendkészitésben
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Gondoskodik:

— a tanmithely miikddési rendjének elkészitésérol

— a miuszaki tantermek, osztalyok €s gyakorlati oktatéhelyek targyi feltételeinek fejleszté-
sérol

— agazati alapvizsgdk és szakmai vizsgék gyakorlati feltételinek biztositasarol

— a szakmai gyakorlati vizsgak szervezésével, irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol

— ateriiletileg illetékes kamarakkal valo kapcsolattartasrol

— az iskolan kiviili gyakorlohelyekkel valo kapcsolattartasrol

6.4.4. Kollégiumvezetd

Elkésziti:
— a kollégiumi elhelyezést igényl6 tanulok jegyzékét
— akollégiumban foglalkoztatott munkavallalok munkakori leirasat
— az éves programtervet, szakmai célkitiizéseket, kovetelményeket
— akollégiumi fekvOhelyek hasznositasara a szerz8déseket, illetdleg koordinalja ezt a mun-
kat
— akollégium pedagogiai programjat, hazirend;jét
Iranyitja, szervezi:
— aneveldtanarok pedagogiai munkajat, értékeli a végrehajtast
— a kollégiumi munkarend kialakitasat

— a kollégiumi neveldk kapcsolattartasat az iskolaval, a gyakorlati munkahelyekkel és a
sziilokkel

Felelds ¢és gondoskodik:

— akollégiumi SZMSZ elkészitésérdl (1. sz. melléklet)

— akollégiumi programterv végrehajtasarol

— akollégiumi hazirend betartasarol

— L. fokon a tanulok kollégiumi felvételérdl, sziikség esetén és a hatalyos jogszabalyok ma-
radéktalan betartasa mellett a kizarasrol

— az étkezési megrendelések elkészitésérdl, idében torténd leadasarol

— az intézet vezetése altal biztositott koltségvetési keret felhasznalasarol, a takarékos gaz-
dalkodasrol

— Oraelszamolasok, talorak 6sszesitésérol, ellenorzésérol

— az iskola lehetdségeivel kapcsolatban megjelend palyéazatok felkutatasaért

— Kréta kollégiumi modul

Kozremiikodik:
— iskolavezetés értekezletében, az iskolaszintli dontések, stratégiak kialakitasaban

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.
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6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara
jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével érveé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatira a bélyegzd-nyilvantartdsban szerepld, meghatalmazéssal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, 6sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettdl eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgaté tavollétében a szakmai — altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgato feladatait,
amennyiben 0 is akadalyoztatott, a nevelési - kozismereti igazgatdhelyettes, az 6 tavolléte ese-
tén pedig a gyakorlati oktatasvezetd veszi at a feladatokat.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizérolag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatds vezetd és a kozos képzésiprogram koor-
dinator tartja a kapcsolatot.
Feladata:

- Tajékoztatas a tanév legfontosabb eseményeirél. Oratervek, tablazatok. A szakmai prog-

ram kivonata. Vizsga feladatok KKK szerint.

- Frtesitd minta kiildése a hianyzasok és értékelések havi lekonyveléséhez

- Vizsga program egyeztetés

- Tanuldval kapcsolatos fegyelmi probléma

- Oktatasi anyagok egyeztetése

- Tanulo szerz6désrdl ill. szakképzési munkaszerzddésrdl torténd egyeztetés

- A dualis partner munkarendjét érintd kérdésekrdl torténd egyeztetés

A kapcsolattartas formai:
- személyes
- telefonos
- elektronikus levelezés
- levelezes
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7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-
z0sségekkel tart kapcsolatot:

- alkalmazotti kdzosség,

- oktatoi testiilet,

- szakmai munkakd6zosségek,

- szildi szervezet/képzési tanacs

- diakonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kér-
dések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei, hataskore
- altalanos feladatkére:
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontés-
hozé szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzo
intézmény milkddésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott iigyekben
dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
- dontési jogkore:
- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasarol,
a szakképzo intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és hazi-
rendjének elfogadasarol,
a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a szakképzd intézmény munkdjat atfogo elemzések, értekelések, besza-
molok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

- véleményezo jogkore
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz,
- a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
- az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa elott,
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- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran
- kiilon jogszabalyban meghatédrozott iigyekben

- javaslattevo jogkore
- Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szak-
képz6 intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- egyeéb kozremiikodoi feladatkorei
- az oktatdi testiilet véleményezd javaslettevd tevékenységében részt ve-
hetnek a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo képzésekben oraadoi felada-
tokat ellato oktatok is.

- rendelkezésiikre allo eszkozrendszer, személyi hasznalatra kiadott eszkozok
hasznalata, annak rendje és felelossége, nyilvantartisa
Az oktatok szamara biztositott informatikai eszk6zok
Az intézmény az oktatok szdmadra tobb helyszinen lehetdvé teszi szamitogép
hasznalatat, a lehetdségeihez méreten biztositja:
— amunkakdzosségi szertarakban 1db szamitogép/szertar
— az oktatoi konferencia teremben 3 db szamitogép
— akonyvtarban 4 db szamitogép
—  osztalyfonokoknek 1 db laptop/fo

Az oktatd atvételi elismervény ellenében atveszi a laptopot, melyet kivihet az
iskolabol, otthon hasznalhatja, azonban igazgatoi utasitasra haladéktalanul visz-
sza kell adni.

Az oktato felelds a szamara atadott laptop rendelkezésszerti hasznalataért.

Az intézményben tobb teremben van lehetdség aktivtabla hasznalatdra, a termek
zarva vannak, ora eldtt a portarol lehet felvenni a tanterem kulcsat.

Projektor is tobb tanteremben van elhelyezve. A konyvtarbol lehet kivenni okta-
tofilmeket, szoftvereket, melyek a tanitasi orat segitik

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezletek és tipusai a tanév soran:

- Alakul¢ értekezlet minden év nyari altalanos szabadsagolasi iddszak utani elsd
munkanap

- Tanévnyito értekezlet: elsé tanitasi nap el6tti 1-3 munkanap

- Osztalyozo értekezlet a tanévrendje szerinti félév ill tanév utolso tanitasi napjan
vagy azt megeldz0 2 tanitasi nap soran

- Féléves ill éves munkat értékeld értekezlet jogszabalyban meghatarozott 1d6
intervallumban.

Nevelési értekezlet a tanév 6szi ill tavaszi idoszakaban a munkaterv alapjan
Soron kiviili értekezlet ill. rendkiviili értekezlet

Jjegyzokonyvek készitésének szabalyai, hitelesitésre vonatkozo eloirasok:
Dontési, hatarozathozatali, személyi ill fegyelmi ligyek esetén az értekezletrol

minden esetben jegyzOkonyv késziil, amit az oktatoi testiilet altal az igazgatod
javaslatéra elfogadott oktatd vezet. Oktatotestiileti dontés alapjan a jegyzOkonyv

28
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



szoszerinti formaban is késziilhet, egyéb esetben a szabad kivonatos jegyzo-
konyv késziil. A jegyzékonyvet az oktatoi testiilet altal az igazgatd javaslatara
elfogadott oktato hitelesiti.

Jelenléti iv minden esetben késziil az oktatotestiileti értekezletekrdl, amely tar-
talmazza az esetleges meghivottak névsorat is.

dontést igénylo vigyekben egyéb szabalyok, dsszehivasanak szabalyai
oktaro testiileti értekezletet kell dsszehivni az:
- azigazgato,
- az oktatol testiilet tagjai egyharmadanak,
- aképzési tandcs,
kezdeményezésére.

Soron kiviili és a rendkiviili értekezlet kivételével az éves munkaterv alapjan ill.
igazgatoi kezdeményezésre eltérd idopontban, de az értekezlet elétt legalabb 10
munkanappal kell 6sszehivni.

Soron kiviili értekezletet, kezdeményezésre az értekezlet eldtt legalabb 2 mun-
kanappal kell 6sszehivni.

Rendkiviili értekezletet kiilondsen indokolt esetben munkaidében aznap is 6ssze
lehet hivni.

7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatarozatai:

- dontésekre, hatarozathozatalokra vonatkozo szabalyok (nyilt v. zart, titkos, szo-
tobbség, stb...), szavazategyenldség kérdése
Az oktatotestiileti értekezletek zartak, az egyes témakhoz kapcsolédd meghivot-
tak személyérdl az igazgatd dont.
Kezdeményezésre egyéb meghivottak részvételérdl az oktatoi testiilet tobbségi
szavazassal dont.
Az oktatoéi testiilet a dontéseihez, hatarozathozatalaihoz nyilt szavazast alkal-
maz.
Személyi kérdésekben a szavazas titkos forméban zajlik.

Az oktato testiilet hatarozatképes, ha a dontési jogkorrel rendelkezd tagok leg-
alabb 50 %-a + egy f6 jelen van.

Az oktatoéi testiilet szavazasi eredménye érvényes, ha jelenlevok tobbsége azo-
nos szavazatot ad le. Szavazat egyenléségalapjan az igazgatoi szavazat dont.

Az oktatotestiileti értekezleteken valo részvétel munkakori kotelesség, oktatasi
feladatot ellato oktatd az értekezletrdl kiilon kérés nélkiil a tanitasi ora ill. fogla-
kozas megtartasa érdekében (amennyiben azok kézpontilag nem maradnak el)
tavol maradhat, hasonl6 esetben a részvételi szandékot eldzetesen az igazgato-
nak jelezni kell.

Az értekezletrdl valo tdvolmaradast kiilonosen indokolt esetben irasban kérvé-
nyezni kell, az engedélyezésrdl az igazgatd dont. Az igy tavol maradd oktatd
egyuttal tudomasul veszi az oktatoi testiilet esetleges dontéseit.

7.2.4. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasdra, tovabba a felada-
tok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo szabalyok:
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Az oktatol testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, vala-
mint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, a
képzési tanacsra vagy a didkonkormdnyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja
az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizdsabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, az SZMSZ és a ha-
zirend elfogadasara.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkor:

Jogkor megnevezése | Jogkor jellege | Megbizott szervezet | Beszamolas modja és ideje

oktatdi testiileti értekezleten

fegyelmi eljaras dontés Fegyelmi bizottsag sz6beli beszamold

A Fegyelmi bizottsag 5 tagjat a tanévnyito értekezleten kell megvalasztani, €s
személyiiket a jegyzOkonyvben rogziteni.

Az oktatoi testiilet feladataival, azok iitemezésével kapcsolatos tudnivalokat a munkaterv tar-
talmazza.

Az intézetvezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a testiiletnek, értékelve az oktatoi
testiilet és sajat munkajat.

7.3. A szakmai munkakozosségek

Epit6ipari- és faipari munkakozosség
Specialis gép és jarmiigyartds munkak6zosség
Gépész munkakozosség

Humén munkako6zosség

Természettudomanyi munkak6zosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Osztalyfonoki munkak6zosség

NookrwbdE

7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében €s
ellendrzésében, az intézmény szakmaki programjaihoz kapcsolodo véleményezésben. A szak-
mai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozosség véle-
ményének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra, legfeljebb 6t évre.

7.3.2. A szakmai munkakozosségek jogkore

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai mun-
kakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésé-
vel az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség dont
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— miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

— szakteriiletén a oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a szakképzod intézményben
foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

7.3.3. A szakmai munkakozosségek vélemenyezési joga

A szakmai munkakozdsség véleményét — szakteriiletét érintden — a szakmai program, tovabb-
képzési program elfogadasdhoz,
— aziskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
— a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

7.3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, rész-
veétele a oktatok munkajanak segitésében

A kapcsolattartas célja:
— a tanulményi munka folyamatos nyomon kovethetdsége, a felmeriilé problémak jelzése,

megoldasuk soran egységes allasfoglalas kialakitasa,

az iskola miikddési dokumentumai folyamatos karbantartasanak 6sszehangolasa, figye-
lemmel kisérése

— tanulok értékeléséhez sziikséges kovetelmények és méréeszk6zok meghatirozasa,

— mérési teriiletek, eszkozok meghatarozasa, mérési adatok elemzése, felhasznalasa,

— versenyekre valo komplex felkészités,

— atanulok leterhelhetéségének koordinalasa,

— segitségnyujtas 1j kolléga beilleszkedéséhez.

A kapcsolattartds rendje:
— heti rendszerességgel munkakozdsség-vezetok szdmara informécios értekezlet tartasa
— az adott tanévben jelentkezd feladatokat a oktatoi testiilet tagjai €s a munkakozosségek
szamara a munkakori leiras tartalmazza (aktualizalva minden tanév szept. 1-ig), illetve
irasbeli utasitas és megbizas alapjan latjak el,

a munkakori leirdsok a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil tartalmazzak a taniigy-
igazgatasi feladatokat, az aktualis osztalyfonoki megbizast, a szakkdri tevékenységben
valo részvételt, versenyekre torténd felkészités megbizasat, az iskolaban ill. iskolan ki-
viili munkavégzés iddaranyat, a munkakdzosség-vezetok megbizasat, a dolgozo kdzvet-
len vezetdjét. A napi feladatokon tul, a tanév elején megfogalmazott munkatervekbdl
adodo célfeladatok megvaldsitasa az igazgato altal 1étrehozott team-ekben torténik,

a team-ek tagjainak kijeldlése vezetdi megbizas, ill. onként jelentkezés alapjan torténik,

— az oktatok és munkakozosségek egyiittmiikodése sordn a vezetdség segiti, engedi, tAmo-

gatja az un. alulrdl jovo kezdeményezések megvalositasat, igy pl. csapatépitd tréningek,
iskolai rendezvények, Onszervezddd szakmai csoportok mukddést, megszervezését,
munkakodzdsségi javaslatok alapjén is.
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7.3.5. A szakmai munkakozosségekre atruhazott feladatok
Az oktatoi testiilet jogkorébol:

— Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

— Az oktatoi testiilet feladatait az altala megbizott személyekre ideiglenesen atruhazhatja,

kiilondsen:
. az iskolai munkaterven beliil az egyes tantargyakra vonatkozo feladatokat
. a tantargyfelosztas munkakozosségi szintl elkészitését és modositasat

— A feladatok ellatasaval megbizott személyek a tantestiileti értekezleteken kotelesek be-
szamolni tevékenységiikrdl a tantestiiletnek. A tantestiilet értékeli munkéjukat.

Az iskola vezetosége jogkorébol:
A vezet6ség megosztja az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasat, dralatogatasokat.
7.3.6. A munkakozosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkako6zosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévente gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
csoport tevékenységérdl, 6sszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Munkakdzosség vezetd feladatai:

- A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével javas-
latot tesz az intézményvezetés felé az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi segéd-
letekre, taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre,

- Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat,

- Iranyitja a k6z6sség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalésat,

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,

- Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

- Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol,

- Azigazgato altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajttatja, ellendrzi azt,

- A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgatohelyettesei felé,

- Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutaté tanitasokhoz,

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

- Felelés a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért,

- Koteles az igazgato ¢és igazgatd-helyettesek figyelmét felhivni az eléirasoktol el-
téré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra,
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- Szakmai tajékozodasa, az oktatok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai ér-
tékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak és az igazgatd-helyettesek-
nek tett megalapozott javaslatait,

- Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és igényességé-
t0l nagymértékben fligg az egész munkakozdsség eredményessége, a tanulok érdek-
¢ben kifejtett hatékonysag

7.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje
7.4.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

Mar a felvétel elott felajanljuk segitségiinket az irantunk érdekl6do sziiloknek és gyermekeik-
nek:

* Interneten (honlap)

* szorolapokon, helyi Gjsagokban hirdetmény utjan ismertetjiik a kovetkezo tanév képzési

programjat,

» 4ltalanos iskolai palyavalasztasi sziil6i értekezleteken részt vesziink

* részt vesziink altalanos iskolak palyaorientacids rendezvényének lebonyolitasaban

* lehetdvé tessziik iskolank, tanmiihelylink megtekintését, szakmaink kiprobalasat pl.:

Nyilt nap, Szakmak Ejszakaja

Iskolai keretek kozott:

Sziiloi értekezletek

Evente legalabb két alkalommal az osztalyfonok tartja, melyen részt vesz a tanuldk iskolai tan-
miuhelyi szakoktatoja is. A felmeriild problémak megoldasara ezen feliil az osztalyfonok rend-
kiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze, melyen az igazgato is részt vesz. Palyavalasztasi sziildi
értekezletet tartunk az alapozo oktatasban résztvevo tanulok sziileinek.

Sziil6i fogadonapok

Evente legalabb két alkalommal (november, marcius) van lehetdség az osztalyban tanité okta-
toval torténd konzultacidra az erre kijelolt napon és id6tartamban.

Egyéni fogadooraik

Telefonon vagy e-mail-en torténd elézetes idopontegyeztetés utan van lehetéség a tanul6 tanul-
manyi elémenetelével vagy magatartasaval kapcsolatos megbeszélésre.

7.4.2. Sziiloi tajékoztatas:

Torténhet az elektronikus naplon, levélen keresztiil.

Az elektronikus naplobdl juthatnak informécidhoz a sziil6k gyermekiik tanulmanyaival, hiany-
zasaival kapcsolatban, illetve az osztalyfonok ezen keresztiil is kiildhet {izenetet a sziilonek.
Ezen feliil a tanul6 igazolatlan mulasztasair6l, ennek kdvetkezményeirdl levélben tajékoztatja
a szliloket az osztalyfonok.

7.4.3. Nyilt nap:

az erre kijelolt napokon a sziil6 részt vehet latogatoként a tanitasi 6ran, megtekintheti a gyakor-
lati képzés feltételeit a tanmiihelyekben, informaciot kap a tovabbtanulési lehetdségekrol.
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7.5. A képzési tanacs

A tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében, a ne-
vel6-oktatd munka tdmogatasa, az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo
személyek ¢€s kiskoru tanul6 esetében a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a fenntarto, to-
vabba a szakképz0 intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eld-
mozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meg-
hatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény miikddését, munkdjat érintd kérdésekben vé-
leményezo ¢€s javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tanacs véleményt
nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A képzési tanacsot Iétre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseloi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanaccsal valo kapcsolattartas egyéb formai:
— oktato testiileti értekezlet,
— igazgat6i fogado ora,
— ¢évente legalabb egy munkaértekezlet
— iskolai rendezvények,
— iskolavezetésbdl kijeldlt kapcsolattartd nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

A képzési tanacsra atruhazott dontési vagy véleményezési jogok:

Az oktatoi testiilet a torvényi eléirasokon til nem ruhaz at dontési €s véleményezési jogokat a
képzési tanacs részére.

7.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabaly-
zata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.

A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkdonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és oktatod szakkép-
zettségll személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idotar-
tamra. Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésekben onalldoan, mas kérdésekben az
intézet igazgatdjaval, oktatdi testiiletével egyiittmiikodve végzi. Szervezeti és miikddési sza-
balyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova.

Az iskolai forumokat a diakonkormanyzat késziti eld, s a tapasztalatokat az igazgatdval meg-
targyalja.

A mikodésiikhoz sziikséges helyiséget, infrastrukturat, valamint a didkonkormanyzat altal szer-
vezett programokhoz sziikséges forrasokat a koltségvetés adta kereteken beliil az iskola veze-
tése biztositja.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodé-
sével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
— a hazirend elfogadasa el6tt,
— fegyelmi eljaras soran,
— adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
— munkaterv elfogadasa el6tt,
— érettségi vizsgara valo felkészitésrdl szo616 tajékoztatordl,
— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

— az intézményi SZMSZ-ben meghatérozott ligyekben.

A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi véleményezési jogokat nem
hataroz meg az intézmény.

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— adidkkozgyilés a tajékoztatas kozvetlen foruma, évenként legalabb egy alkalommal
kell tartani,

— az iskolavezet6i megbeszélés a kozvetett vélemény-nyilvantartas €s tajékoztatas fo-
ruma,

— osztalygytilés sziikség szerint,

— képviselet oktatoi testiileti értekezleten,

— képviselet az osztaly sziil6i értekezletén,

Kapcsolattartas formai:
— személyes megbeszélés,
— targyalds, gyllés, értekezlet,
—  irasos tajékoztatok.

7.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Tanuldi jogviszonyban az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgato bizza meg, s tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

Az osztalykoz0sség a soraibdl az iskolai didkonkormanyzatba képviselot delegalhat.
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7.8 A mindéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi fel-

tételei

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 19. § (3) bekezdése értelmében a szakképz6 intéz-
mény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A mindségiranyitasi csoport un. Mindség Iranyitasi Csoport (MICS) 1 vezetdbol és 3 MIR fele-
16sbdl all. A MIR felel6sok a kdzismereti €s szakmai oktatok korébdl keriilnek ki és a MIR felelds
iranymutatasa alapjan végzik tevékenységiiket. A MIR feleldsok kozott van nem vezetd beosztasu ok-
tato is. Feladatuk a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasa, folyamatos fejlesztése, miikodtetésének
megszervezése. Tevékenységiik folyamatos, melyért a Heves Megyei Szakképzési Centrum altal meg-
allapitott dijazas jar. A MICS csoport 2 hetente megbeszéléseket tart. A MICS miikddéséhez, doku-
mentumok elhelyezéséhez sajat helyiséget biztosit az intézmény.

MICS munkatarsak feladatai:

* részvétel az onértékelésben,

« adatok gytijtése és szolgaltatasa,

* partneri mérésekben valo kozremiikddés,

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatainak ellatasa,
* részvétel a dontésekben,

* részvétel a célok meghatarozésaban,

* részvétel a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

* részvétel a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban,

* részvétel a fejlesztések megvaldsitasaban.

A MICS vezetonek ¢és a tagoknak a mindségiranyitasi feladataikat kotott munkaidoben a szak-
mai oktatéssal 6sszefliggésben elrendelhetd egy¢éb feladatok tevékenységi korében sziikséges ellatniuk.

8. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

8.1. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkodik
egylutt:

- szakértoi bizottsagi tevékenység

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

- a gyogytestnevelés

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
Kapcsolat tarto: nevelési és kozismereti igazgatd helyettes, fejleszté pedagogus,
Kapcsolattartas modja: telefonos egyeztetés, elektronikus levelezés postai levelezés, személyes
megbeszélés

8.2. A pedagoégia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyu;jtd, az oktatasért fele-
16s miniszter altal kijeldlt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés
- a szaktanacsadas, tantargygondozas
- a pedagogiai tajékoztatas
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- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa

- tanulotdjékoztato, - tanacsado szolgalat

Kapcsolat tartd: nevelési €s kozismereti igazgatd helyettes,
Kapcsolattartas modja: telefonos egyeztetés, elektronikus levelezés postai levelezés, személyes
megbeszélés

8.3. gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziin-
tetése érdekében:
— a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatosdgokkal
— az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa mi-
att,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget
- eléadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére
Kapcsolat tartd: nevelési €s kozismereti igazgatd helyettes, iskolapszichologus,

8.4. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egész-
ségiigyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi
szolgéaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltato szol-
galtatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgdaltatas dijat az intézmény kolt-
ségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
Kapcsolat tartd: nevelési €s kdzismereti igazgato helyettes, iskolapszicholdgus,

Kapcsolattartds modja: telefonos egyeztetés, elektronikus levelezés postai levelezés, személyes
megbesz¢lés

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SzZMSz 10. pontja részletesen tar-
gyalja.

37
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



8.5. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és

rendje

Informacio tartalom, kap-

Kapcsolattar-

Kapcsolattar-
tas gyakori-

Kapcsolattarto személy

Intézmény-

Kiils6 gyakor-

el tas modja saga nél lati helynél
Tajékoztatds a tanév legfon- Gyak. okt. Uovvezetd.  tu-
tosabb eseményeirdl. Orater- Tanév eleje | vezetd laggonos ’ KéD-
vek, tablazatok. A szakmai | E-mail szeptember kozos  kép- ; éJssel m’e bizc?tt
program kivonata. Vizsga eleje z¢ésiprogram személ &
feladatok KKK szerint koordinator Y
Gyak. = OKL | iy vezets, tu-
Ertesité minta a hidnyzasok Tanév eleje | vezetd laggonos ’ Kép-
¢s értékelések havi lekonyve- | E-mail szeptember kozos  kép- ; éJssel m,e bizcﬂt
1éséhez eleje zésiprogram személ &
koordinator Y
Osztalyfo-
nok masola-
, . S, tot kapnak | Ugyvezeté, tu-
Erden}Jegyek, hlanyzasok . Minden hoénap | Gyak. okt. | lajdonos, kép-
megkiildése a gyakorlati | E-mail . " ; .
) e 5-ig vezeto zéssel megbizott
helyrdl az osztalyfonoknek . . .
kozos kép- | személy
z¢ésiprogram
koordinator
ngaei:és Okt. Ugyvezetd, tu-
Ertesités elmaradasa hiany- | E-mail Eseti Kozds ke lajdonos,  kép-
zasrol, értékelésrol. Telefon zésiprograr% zéssel megbizott
koordinator személy
\C/;eyzael:éi Okt. Ugyvezets, tu-
Vizsea brogram eeveztetés Személyes Igény szerint K755 kén- lajdonos,  kép-
&4 prog gy megbeszélés zésiprografn zéssel megbizott
koordinator személy
E-mail \c/;eyzaei:éi Okt. Ugyvezeté, tu-
Tanuloval kapcsolatos fe- | Telefon Igény szerint . . lajdonos,  kép-
i kozos  kép-
gyelmi probléma Személyes zésiprogram zéssel megbizott
megbesz¢lés Koordintor személy
. . . Gyak.” okt Ugyvezetd, tu-
L. E-mail Igény szerint vezeto : .
Oktatasi anyagok egyezte- . IR . . . lajdonos,  kép-
. Személyes (4j képzés bein- | kozos kép- | ,
tése 11 s .- zéssel megbizott
megbeszélés | ditasakor) zésiprogram | o
koordindtor Y
Akulsgrgyak(‘)rla}'tl he}y r’nun-. Gyak.” okt. Ugyvezets, tu-
karendjét érint6 kérdések: . vezeto ; .
s (s - E-mail . . .| lajdonos,  kép-
Didknap, Tanitdsi sziinet, Eseti kozos kép- | ,
e Vier Telefon .. zéssel megbizott
SZKTYV inditas, versenyezte- zésiprogram |
tés. Véradas stb. koordindtor y
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Gyak. okt.

" Ugyvezetd, tu-
. , .. | Telefon, vezetd : .
Tanulok fogadasa a kiilso . . . . lajdonos,  kép-
. Személyes Eseti kozos kép- | ,
gyakorlati helyen (1 . zéssel megbizott
megbesz¢lés zésiprogram | o .
koordindtor Y

Tanul6d szerzédés ill. szak-
képzési munkaszerzédés | levél eseti Iskolatitkar | Kamara
megkotésérdl értesités

Gyak. okt.
, woag . vezetd
Tanuld szerzédés ill. szak- . ,
g " 1z . . kozos  kép-
képzési munkaszerzddés | levél esetl - Kamara
A at zésiprogram
megsziintetésérol értesités .
koordinator
Iskolatitkar

8.6. Egyéb Kkiilsé kapcsolattartas

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato, tavollétében, az SZMSz helyettesitési
rendje szerint helyettesei képviselik.

A fenntartdval az igazgato, ill. helyettesei és a gazdasagi ligyintéz0 tartjak a kapcsola-
tot szoban, irasban és elektronikus rendszeren keresztiil.

Az iskolat tAmogatd Bornemissza Gergely K6zhasznu Alapitvany kuratériumaval az
1gazgato tartja a kapcsolatot. A kuratorium rendszeresen tdjékoztatja az intézet vezeto-
jét az alapitvany tevékenységérdl, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirdl, gyakorla-
tarol.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek kapcsolatot tartanak fenn a Heves megyei alta-
lanos iskolakkal és évente tajékoztatjak azokat a felvételi eljarasrol, valamint az iskola
beiskolazasi programjarol.

A gyermekjoléti szolgalattal az igazgatd, a munkakori leirdsban részletezett esetekben
az osztalyfonok tartja a kapcsolatot.

Az iskolat tamogatd cégekkel az igazgato, a gyakorlati oktatdsvezetd, és a kozos kép-
zésiprogram koordindtor tartjak a kapcsolatot.

Az iskola vallalkozasi feladatain beliil a megrendeldkkel a kapcsolatot az igazgatd, a
gyakorlati oktatasvezet6, és a k6zos képzésiprogram koordinator tartjak.

Kiilonb6z6 kulturalis és sport intézményekkel az igazgato és az igazgatohelyettesek
tartjak a kapcsolatot.

Az iskolan kiviili gazdasagi egységeknél 1évo gyakorlati helyekkel a gyakorlati okta-
tasvezetd, és a kozos képzésiprogram koordinator tartjak a kapcsolatot.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd, és a kozos képzésiprog-
ram koordinator kapcsolatot tartanak fenn a Heves Megyei Kereskedelmi ¢és Iparka-
mara illeté¢kes szerveivel.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai tinnepségek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a ne-
velési célokat, segitsék eld az intézet j6 hirének oregbitését!

Az els0 tanitasi napot megeldzden - az altalanos munkaidén kiviili iddpontban- tanévnyito,

az utolso tanitasi napot kdvetd héten pedig tanévzaro linnepség tarthato.
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Az linnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kozosséget
¢és az oktatoi testiileti tagokat a munkaterv, illetve iitemterv tartalmazza.

Az iskolai innepségeken az oktatoi testiilet és a tanul6ifjusdg minden tagja koteles megje-
lenni

Meghivandok kore: képzési tanacs, Szakképzési Centrum, egyes gazdalkodd szervezetek,
vallalkozok képviseldi, mas szervezetek, hivatalok

A megtartott iinnepségeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba bejegyzi.

A tanitasi év soran felmeriil6 megemlékezések, tinnepségek, hagyomanyorzé rendezvények
- az alkalom jellegétdl fiiggden — lehetnek: 9.3 pont szerint.

9.2. A hagyomanyapolas kiilsé és intézményi hivatalos megjelenés megjelenési formai

Tk

Heves Megyei
Szakképzési Centrum

- Centrum hivatalos logoja:

- Az intézmény cimere (jelvénye)

- Az intézmeény tanuloinak és munkavallaldinak kotelezo iinnepi viselete
Tanulok: fehér ing, sotét nadrag vagy szoknya, kitiizo, lehetoség szerint sotét zako
Munkavallalok: alkalomhoz ill6 oltozet, lehetoség szerint iskolai logoval ellatott
nyakkendo, sal vagy kitiizo

- A Honvéd-Kadét formaruhaval kapcsolatos viselési szabalyokkal:

- A programban résztvevoknek kotelezden viselendd:

- - Iskolai tinnepségeken (évnyitd, gombavato, ballagas, évzaro)

- - Nemzeti tinnepek iskolai megemlékezésein (oktober 23, marcius 15)

- - Az egyenruhat ezeken kiviil csak akkor hasznélhatjak, ha erre kiilon uta-
sitast, engedélyt kapnak (pl.: koszoruzas, altalanos iskolai latogatés, iskolai ki-
kiildetés stb.)

Iskolan kiviil, privat rendezvényeken tilos viselni.
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9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei
9.3.1. Iskolai és allami iinnepek

— marcius 15. - iskolai €s varosi linnepség az 1848/49. évi forradalom ¢és szabadsagharc
— oktober 23. - iskolai és varosi iinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsadgharc emlé-
kére.

9.3.2. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

— Gombavat6 (minden év decemberében a hét utolso tanitasi napjan)
— Ballagas

— Bornemissza Gergely Projekt Nap

— Didknap

— Fold napja projekt

— tanévnyito- és tanévzard linnepség

— Ev eleji tréning a kezdd évfolyamoknak
— DOK tréning

— Mikulésjaras

— Karacsonyi linnepség

— Nyugdijas taldlkozo

— Kiallitasok a Katai Galéridban

— Viarosi idegennyelvi szépkiejtési verseny
— Sziildi értekezletek, fogadonapok

9.3.3. Megemlékezések

— oktober 6. - Aradi vértanik emlékérdl

— februar 25. - A kommunista diktaturak aldozatainak emlékérdl
— aprilis 16. - A holokauszt aldozatainak emléke

— junius 4. — Nemzeti 0sszetartozas napja

9.3.4. Specialis rendezvenyek

— palyavalasztasi kiallitas, Szakméak Ejszakaja
— Nyilt Nap

— varosi rendezvények

— cégek bemutat6 eldadésai

— csapatépito tréningek

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet,
s annak 2. sz. melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszaba-
lyok alapjén a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost felada-
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tainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését min-
den év aprilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai
palyaalkalmassagi vizsgélatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VI.24.) NM rendelet alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd sziirévizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, ki-
véve, ha a vizsgalat oka késObb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz sziik-
séges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetésével
egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszeri szervezése érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

Az iskolai védond feladatai (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Az iskolaorvos €s a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett ren-
delési iddben vehetdk igénybe. A tankoételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés
Az elveit, célkitiizéseit, mddszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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11. Az intézményi védo- és 6vo eldirasok

11.1. A tanuldi (illetve képzésben résztvevd) balesetek megelézésével kapcsolatos fel-
adatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi ta-
Jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktato a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogeépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormany-
hivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasz-
nalatat.

11.2. Az iskola munkavallaléinak feladatai a tanulé (illetve képzésben résztvevd) bal-
esetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt, elsdsegély-
nyujto oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatoja-
nak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell ven-
nie.

- A balesetet szenvedett tanuld els6segélynytjtasban részesité munkavallalo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia az
Orvosi segitséget.
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- Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

11.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

- A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A balesetek nyilvantartasat és, amennyiben sziikséges, el6iras szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az igazgatoi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. ¢
Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

12. A tanul6 fegyelmi feleldssége, a tanuldi fegyelmi-, és az azt megel6zo egyeztetd
eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,, Ha a tanulé a tanuloi jogviszonydbdl szarmazo kotelességeit vét-
kesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés-
ben részesitheto. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo maga
ellen keéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseloje gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi és azt megeldzo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok rog-
zitik.

12.1. A fegyelmi eljaras

A 2019. évi LXXX. Torvény (Szkt) 14. fejezet 65-67. § és a 12/2020. (VIII. 31.) Korm. rendelet
196 -214 § alapjan késziilt.
A szakképz6 intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.
Az eljaras részletes szabalyai:
Ha a tanul6 megsérti a Szkt. rd vonatkozé szabadlyait, ill. vét a hazirendbe foglalt kotelességek
ellen, feleldsségre kell vonni.
A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések
Azt a tanulot, aki
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
— vagy a tanuldi hdzirend eldirdsait megszegi,
— vagy igazolatlanul mulaszt,
figyelmeztetésben lehet részesiteni.
Az iskolai figyelmeztetés formai
— oktatoi, neveldi figyelmeztetés, intés
— osztalyfonoki figyelmeztetés, intés
— igazgato6i figyelmeztetés, intés.
A fegyelmi eljaras: a fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatodi testiilet dont
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Iskolankban az oktatoéi testiilet 6ttagu fegyelmi bizottsagot valaszt.

A fegyelmi bizottsag

Mint az oktatoi testiilet valasztott megbizottja, az elsé fokt fegyelmi jogkor gyakorldja a oktatoi
testiilet hataskorébe tartozo fegyelmi biintetések kiszabasakor. A fegyelmi bizottsag tagjai ko-
zil valaszt elnokot.

Munkdja sordn egylittmiikodik az igazgatoval a fegyelmi eljarasban érintett tanulok osztalyfo-
nokeivel, oktatdival, illetve a munkaltatok képviseldivel.

A tanul6 kotelességszegése esetén - amennyiben az osztalyfonok javaslata, illetve az iigy su-
lyosséaga ezt indokolja — az oktatoi testiilet dontése alapjan meginditja a fegyelmi eljarast.

Ha a fegyelmi ligy tisztazésa sziikségessé teszi, a targyalast megel6zden az érdekelt vezetdok
bevondsaval, a fegyelmi ligyben érintett felek meghallgatasaval elkésziti, illetve elkészitteti a
bizonyitasi eljaras sordn a meghallgatési jegyzokonyveket.

Intézi a fegyelmi targyalds 0sszehivasaval kapcsolatos ligymenetet, vezeti a fegyelmi targya-
last, a bizottsag ezzel megbizott tagja elkésziti a jegyzkonyvet, kihirdeti a hatarozatot.

Tanév végén irasban beszdmol végzett munkajarol, tapasztalatairol, értékeli az iskola fegyelmi
helyzetét, javaslatot tesz annak javitasara.

Az intézményben alkalmazott, altalanos szabéalyokat és folyamatokat rogzitd belsé szabalyozas
a jelen SZMSZ kotelezd mellékletét képezi: A fegyelmi eljardsra vonatkozo szabdlyok

13. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon is tarolt adat-
ként kezelendé. A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola
vezetoi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
—az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, az adatbazismentés legalabb napi gyakorisag-
gal torténik. A digitalis naplé elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok érte-
sitését. A KRETA rendszer altal el6allitott dokumentumok félévente kozponti iktatasra keriil-
nek, igy a kinyomtatasuk csak igény szerint valik sziikségessé.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végen a digitalis naplo altal generalt papir alapti naplokivonatokat kell kiallitani, amely-
nek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg, ezeket tanulonként az osztalyfonok
alairasaval hitelesit.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, sziiloi értesitéseket, amelyet az osztalyfondk ir ald és az intézmény korbélyegzo-
jének lenyomataval latja el.

A tanul6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyokat az iskolatitkarsag irja ala és az intézmény kor-
bélyegzdjének lenyomataval latja el.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére az intézmény vezetdje
jogosult alairassal és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval.

Dokumentum hitelesitésénél a masolati példanyra ra kell vezetni ,,Az eredetivel mindenben
megegyezo hiteles masolat. Hitelességét igazolom.” kelet, korbélyegzd, alairas.
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Az elektronikus uton eldallitott érettségi €s a szakmai vizsga dokumentumokat a jegyzok ké-
szitenek el és a vizsgaelnokok ill. az igazgatd jogosult aldirni.

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacidos Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aléirast kizarolag az igazgato alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott oktatdkra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— az oktdber 1-jei oktato és tanuldi lista

— az elektronikus napl6 haladasi részét tartalmazo naplo kivonatot havi bontasban

— az elektronikus napl6 tanuldi naplé kivonatat osztalyonként évvégén

— az elektronikus napl6 ora elszdmolas, helyettesités, elmaradt 6rdk jegyzékét havi bontas-
ban
— a kozosségi szolgalatra vonatkoz6 dokumentaciot.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kii-
16n e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az is-
kolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az Adatkezeld megnevezése: Heves Megyi Szakképzési Centrum, beleértve székhelyét és
szakképz0O intézményi telephelyeit (tovabbiakban: Centrum)

Roviditett neve: HMSZC

Adatkezeld székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 128.

Adatkezeld ad6szama: 15831938-2-10

E-mail:_hmszc@hmszc.hu

Adoészam: 15831938-2-10

A Centrum és annak minden egyes szakképzo intézménye a szakmai oktatdssal dsszefiiggés-
ben a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol
kezeli a személyes adatokat.

A Centrum ¢és annak egyes szakképzd intézménye, mint adatkezeld, oktatasi — nevelési tevé-
kenységet végzo és egyben munkaltatd, az adatkezelés és adatvédelem sordn az alabbiakra kell
figyelemmel lennie:

e atanuldi adatkezelés torvényi alapon jon 1étre,
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e munkahelyi adatkezelés a munkaltatd és a munkavallalo kozotti jogviszony jellegébol
adododan tobbségében szerzddéses €s jogszabalyi kotelezettségi alapon jon 1étre,

e amennyiben a tanul6i és a munkavallaloi adatkezelés a munkaltato jogos érdekének ko-
rében torténik, abban az esetben az adatkezelés céljanak jogszeriinek kell lennie,

e az adatkezelési miiveleteknek meg kell felelnitik az 4tlathatosag kovetelményeinek.

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint az intézmény Irat- és dokumentumkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az Szkt.114 §-ban meghatarozott adatokat

13.3.1. Adatvédelmi tisztviselo
A Centrum ¢és az egyes szakképzo intézmények, mint Adatkezeld szervezetében a kancellar
feliigyelete, irdnyitdsa ald tartozik kozvetleniil a Centrum adatvédelmi feleldse, aki ellatja a
Centrum ¢és az egyes szakképzd intézmények adatvédelmi tisztviseldi feladatkorétis.

Adatvédelmi tisztviseld feladatai és jogallasa kancellar altal atruhazott jogkorben:

+ tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolat-
ban,

* cellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a belsd szabalyoknak valé megfe-
lelést,

* szakmai tanacsot ad,

*  kozremiikodik a Centrumhoz adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatosan érkezo ké-
relmek, kifogasok kivizsgalasaban,

+ egyittmikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal, mint fel-
igyeleti hatosaggal — NAIH,

» kapcsolatot tart adatvédelmi és adatkezelési ligyekben az érintettekkel,

* vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat, adatkezelési jegyzékeket,

» figyelemmel kiséri a jogszabélyokat.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel, adatkezeléssel és nyilvantartassal 0sszefiiggd fel-
adatait a munkakori leirasaban kell rogziteni.

13.3.2. Szakképzo intézmény igazgatoja:
FelelOs azért, hogy az iranyitasa alatt allo intézménynél az adatkezelés, az adatvédelem a jog-
szabalyokban ¢s a Centrum Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

13.3.3. Alkalmazottak:

a) felelosek az adatkezelés, az adatvédelem jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerinti megismeréséért, betartasaért,

b) feleldsek a végzett adatkezelések soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul tel-
jestiléséeért,

c) feladatkoriikon beliil feleldsek az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért, valamint az adatok pontos és kovethetd
dokumentalasaért,

d) kezelik és megorzik a feladatuk, illetve munkakoriik ellatasa soran birtokukba keriilt
adatokat, felelosek azok tarolasaért,

e) kotelesek gondoskodni arrol, hogy a kezelésiikben 1€v6 adatokhoz illetéktelenek ne fér-
jenek hozza,
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f) koteles az adatvédelmi oktatason részt venni,
g) kotelesek minden egyéb szabalyt betartani, ami az adatkezeléssel és védelemmel 6ssze-
fliggésben a munkavégzésiik soran felmeriil.

13.3.4. Altaldnos alapelvek
A személyes adatok kezelése kapcsan tekintettel kell lenni az alabbi alapelvekre:
Célhoz kotottseg
Adattakarékossag, sziikségesség és aranyossdg elve
Adatok mindségéenek kovetelménye
Bizalmassag elve
Sértetlenség elve
Rendelkezésre dllas elve
Egyeéb elvek:
,pontossag”:
,korlatozott tarolhatosag”:
»integritas és bizalmas jelleg”:
»elszamoltathatdsag”:
,tiltakozashoz val6 jog”:
,torléshez val6 jog”

e 06 0 0 e Q"D OO T

- adatok tarolasanak fo szabalyai
- Adattarolas helye: Az Intézmény székhelyén és tagintézményében levo szamitdogépe-
ken, és papir alapon szekrényben, zarhat6 irodaban
13.3.5. Alkalmazotti nyilvantartas
1. Az alkalmazottaktdl kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasdhoz sziiksé-
gesek ¢és az alkalmazott személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.
A munkajogviszonyt létesitendd leendd alkalmazott, illetve a munkaviszonyban all6 alkalma-
zott koteles tudomasul venni a Centrum ¢€s a szakképz6 intézmény mindenkor hatalyos Adat-
kezelési és Adatvédelmi Szabalyzatat, melyrdl irdsban tajékoztatni kell az €rintettet.
A Centrum és az egyes szakképzo intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szdmara a jutta-
tasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba a torvényben meg-
hatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli (Szkt. 114.§. (2) és egyéb hatalyos jogsza-
balyi rendelkezések alapjan meghatérozott adatokat.

13.3.6. Tanuloi nyilvantartds

Tanuloi jogviszony létesitése esetén a személyes adata megadasaval az érintett tanulo el-
fogadja a jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglalt feltételeket és szabalyo-
zasokat.

A Centrum ¢és az egyes szakképz0 intézmények igazgatasi — tanulmanyi illetve gazdasagi hiva-
tali egységei az érintett személy altal a rendelkezésére bocsatott adatok korétdl fliggden azon
adatokat kezelik, amelyeket az érintett személy, az ligye elintézéséhez dnkéntes hozzajarulasa-
val vagy a torvény erejével Osszefliggésben megadott (név, telefonszamok, e-mail és postaci-
mek, stb...).

A tanuloi adatkezelés célja és jogalapja (Szkt. 114.§. (1) és egyéb hatalyos jogszabalyi ren-
delkezések.
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13.3.7. A szakképzo intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a. aszakképzo intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1€év6 tanulok személyes adatainak jog-
szabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

b. aszakképzo intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elren-
delésen alapul6 célhoz kotott kezelése

C. a szakképzd intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1évO, de a korabbiakban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok személyes €s tanulmanyi adatainak jog-
szabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

d. aszakképzd intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1€vok nem jogszabalyi elrendelésen ala-
puld személyes adatainak sziil6i (nagykoru tanuldk esetében tanuloi) kezelése

e. aszakképzd intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évék nem jogszabdlyi elrendelésen ala-
puld egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilo (18. év felett a tanuldjo-
gosult) irasbeli hozzajarulasaval

f. aszakképz6 intézmény szamara sajat kozremuiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai
vagy elektronikus iton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benyuj-
tasa)

g. aintézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt szemé-
lyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt kiildo
erre utald magatartdsa alapjan

13.3.8. Tanuloi személyes adatok kore az alabbi esetekben tovabbithatoak:

a. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-
szadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanulodi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalla-
saval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a ta-
nuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa cél-
jabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képvi-
seldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyer-
mekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése cél-
jabol a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjlisag-
védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e. azigényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd al-
lami tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

f. aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szer-
vezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,
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h. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-ok-
tatdsi intézmények egymas kozott,

i. aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

J. magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szer-
vezOjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolénak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

k. diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meg-
hatarozott - miikddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovab-
bithato.

Tanuléi adatbazisokba valé betekintésre a Centrum vezetdinek, taniigyigazgatasi felada-
tokat ellatoknak, oktatoknak, egyéb pedagégusoknak, illetve a féigazgato / kancellar altal
arra felhatalmazottaknak van joga, a megfelel6 hierarchia és jogosultsagi kritériumok
alapjan.

1. A tanuléi személyes adatot a Centrum vagy az érintett szakképzo intézmény hivatala
torli, ha
= kezelése jogellenes;
= az ¢érintett személy a személyes adatainak torlését vagy zarolasat kéri;
= az hidnyos vagy téves - €s ez az allapot jogszerlien nem orvosolhat6 -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;
= az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok taroldsanak tdrvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
= azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elrendelte;
= megalapozott gyantja mertil fel annak, hogy az érintett személy altal megadott szemé-
lyes adat nem helytallo, jogsértd, vagy egyéb okbol megtéveszto.

A tanuloi adatkezelés idOtartama a Centrumba és/vagy az egyes szakképzd intézménybe tortént
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év dec-
ember 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd iratok, adattartalmakra, amelyekre
vonatkozban az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

A kiilonb6z6 tanuldi adatkategoridk drzésére €s torlésére a Centrum vagy az egyes szakképzo
intézmény irattari tervével dsszhangban eldiranyzott hataridok az iranyadoak. A nyilvantartott
adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi torlési hataridék érvényesek a legfobb
iratok tekintetében:

13.3.9. Munkahelyi kameras megfigyeléssel, kép- és hangfelvétellel kapcsolatos adatke-
zelés

1. A szakképzd intézmények telephelyein, az ligyfélfogadasra, kozlekedd helyiségeire, egyéb
erre a célra kijelolt helyiségeire nyitva all6 helyiségeiben az emberi €let, testi épsé€g, személyi
szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyeldrend-
szert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetévé tesz, ez alapjan sze-
mélyes adatnak tekinthetd az érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit.
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A munkaltaté a kamerak 14t6szogét ugy allitja be, hogy az a fenti célok elérését timogassa. A
munkaltatd az elektronikus megfigyeldrendszert kizarolag a sajat tulajdonban (vagy a haszna-
lataban) 4llo épiiletek, épiiletrészek, helyiségek és intézményi belsd és kiilsd teriiletek, illetdleg
az ott tortént események megtigyelésére alkalmazza.

2. Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, €s az érintett hoz-
zajarulésa.

3. Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol lat-
hato helyen, jol olvashatoan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek tajékozodasat
elésegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kertil elhelyezésre.

A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasdban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas tartal-
mazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a
rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel készitésének, taro-
lasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel taroldsdnak helyérdl, a tarolas iddtarta-
marodl, a rendszert alkalmazo (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult sze-
mélyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozé rendelkezé-
seirdl szolo tajékoztatast is.

4. A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (intézményi alkalmazottak, tanuldk és
egy¢eb intézményi hallgatok, ligyfelek, latogatok, vendégek, stb...) kép és hangfelvétel a hoz-
zéjarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhato.
Réutalé magatartas kiilondsen, ha az ott tartozkodo természetes személy a megfigyelt teriiletre
az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer alkalmazésardl tajékoztatod jelzés, ismer-
tetés ellenére a teriiletre bemegy.

5. A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnydban maximum 3 (hdrom) munkanapig 6rizhetok
meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, vala-
mint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak fel-
hasznalni.

6. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom mun-
kanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak keze-
16je ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

7. Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 6lt6zékben, zuhanyzdkban, az il-
lemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozo vardban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely az alkalmazottak, tanulok munkakdzi sziinetének eltoltése célja-
bol lett kijelolve.

A Centrum ¢és annak egyes szakképzd intézményei nem rendelkeznek olyan kameréaval, ame-
lyek kizardlag egy személyt és az altala végzett tevékenységet figyelik meg, vagy amiknek célja
az alkalmazott viselkedésének befolyéasolésa.

8. Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a
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kezeld személyzet, a munkaltatoi jogkorében eljard féigazgato és kancellar, vagy azok megha-
talmazottjai, szakképz6 intézményi igazgatok ¢és helyettesei jogosultak.

A megtekintések célja lehet:
e biztonsagi szempontbol kritikus cselekmények megfigyelése, személyek viselkedésének és
tevékenységének ellendrzése,
e rongalasok, vagyon elleni cselekmények feltarasa,
e balesetek, valamint a jogszeriitlen cselekmények koriilményeinek feltarasa.

9. A Centrum és az egyes szakképzd intézmény személyi allomanyarol késziilt kép- vagy kép-
és hangfelvételeken torténd részvétel kapcsan a képmasnak, mint személyes adatnak kezelé-
sére — torvényi felhatalmazas hianyaban — kizarolag az érintett el6zetes hozzajarulasaval kertil-
het sor a szervezetnél.

10. Az adatkezelés elsddleges célja: a kdzvélemény, sziilok tajékoztatasa és a Centrum és az
egyes szakképz0 intézmény népszerusitése a tevékenységi korébe tartozo oktatasokrol, képzé-
sekrdl, rendezvényekrol, eseményekrdl, programokrol.

11. Az érintettek hozzajarulasat a Szabalyzat szerinti nyilatkozat kitoltésével kell megszerezni,
kivéve ha a felvétel:
e nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,
o tomegfelvételnek mindsiil, vagy
e a felvétel az érintettrdl technikai ellenérzés keretében, a térfigyeldé kamerakra vonatkozo
rendelkezés szerint ellendrzése céljabol késziil.

12. A hozzéjéaruld nyilatkozat aldirasa onkéntes. Azon dolgozokrol, akik nem kivannak a fel-
vételeken szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében nyilvantartasba kell venni. A nyilvantar-
tott neveket kizarolag a felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végzd személyek, valamint a
helyi adatvédelmi felelds ismerheti meg.

13. Onkéntes hozzajarulas esetén a felvételt a Centrum és az egyes szakképzé intézmény a
tajékoztatd anyagaiban (pl. kiadvanyok, stb.), a honlapjan illetve a tagintézmények honlapjain
a jelen Szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi irdnyelveknek megfelelden teheti kozz¢€.

A kép- és hangfelvételeket a sajtd és média képviseldi kizardlag a Centrum és az egyes szak-
képzd intézmény tevékenységének bemutatasa céljabol, a felhasznalasi feltételeknek megfele-
16en vehetik at.

14. A Centrum és az egyes szakképzd intézmény altal kiils6é partnerével kotott irdsos szerzodés
alapjan torténd felhasznalas, megjelenités, tovabba az egyes személyeket bemutatd portré vagy
¢letrajzi jellegli, nyilvanos kozéleti szereplésnek nem mindsiild megjelenités, valamint alkal-
manként, egyedi hozzéjarulas alapjan torténik.

A felvételeket — amennyiben az alkalmazott nem kéri azok torlését — a Centrum és az egyes
szakképz6 intézmény kép- és hang archivumaban selejtezés nélkiil megdrzi.
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14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaldi a munkaszerzddésiik kotelezd mellékleteként, a munkakdriikben
ellatott feladatokat a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A mellékletben talalhaté mun-
kakori leiras - mintak csak tampontul szolgalnak az egyes feladat- és munkakorokhoz. Az
oktatoi munkakori leirasokat az igazgato a sziikségleteknek megfelelden barmikor médo-
sithatja. A munkakori leirasok médositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.
A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atruhazott jog-
korgyakorlas alapjan kell eljarnia az igazgatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével a Centrum jovahagyasaval tanoran ki-
viili egyéb foglalkozéasokat szervezhet, melyet a szakmai programban rogzit.

Szakkorok, az ISK szakosztalyai, tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, énekkar, didkszin-
pad, tomegsport, fakultaciok, felzarkoztatd korrepetalasok, kirandulasok, kiallitasok, didknap,
varosi rendezvények

15.2. A tanuldk részvétele

A tanul6 tanordn kiviil az iskola irdnyitasaval, iskolan kiviili foglalkozasokon vehet részt.

A tanul6 valamely intézmény vagy szervezet, egyesiilet, vallalkozas munkajaban - amennyiben
az oktatasi id6t is €rinti - osztalyfondk javaslatara, az igazgat6 engedélyével vehet részt. A rész-
vételhez a sziilo beleegyezése is sziikséges.

A tanulok részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon altalaban dnkéntes.

15.3. Kezdeményezok kore

A tan6ran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a didkonkormanyzat, az oktatodi testiilet,
a az ISK, tovabba mas, az iskolan kiviil miikodo szervek, szervezetek is kezdeményezhetik.

A tandran kiviili foglalkozéasok tényleges korét és az adott tanévre érvényes idobeosztasat - az
igények €s az anyagi lehetdségek felmérését és mérlegelését kdvetden - az igazgato és az intéz-
ményi vezetoség alakitja ki.

15.4. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatasa

Foglalkozasi id6n tul barmikor, oktatasi id6 alatt ugyanakkor csak az igazgatd eldzetes enge-
délyével szervezhetd.

A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idépontjat minden tanév elején - oktober 1-jéig be
kell jelenteni irasban az igazgatonak

A tanulmanyi kirdndulas, az tizemek és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai munkaterv-
nek, tovabb az osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része.

A kirandulasokat a didkképviselokkel €s a sziildi szervezettel kozdsen, a tanulok és a sziilok
elfogadhatd kérésének ¢€s javaslatainak, tovabba anyagi lehetdségeinek figyelembevételével

53
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



kell megtervezni és szervezni. Egynél tobb napos kirandulas elsésorban tanitas nélkiili munka-
napon, illetve a tanitasi sziinetekben szervezhetd. Tanitasi napon csak igazgatoi engedéllyel
szervezhetd kirandulas.
Az iskola altal szervezett kiranduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztosi-
tani, amennyi a zavartalan és biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb
1 f6t. A kirandulasokra el kell vinni az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.
Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az
igazgatonak irasban nyujtja be.
A kérelemnek tartalmaznia kell: - a kirandulas iddpontjat,

- Utvonalat,

- a szallashelyet,

- résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat,

- kisérd tanarok nevét.

15.5. Kiilfoldi utazasok altalanosan kotelezo szabalyai

Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében a kézalkalmazottak minden olyan
egyéni €s csoportos utazadshoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa, tanulmanyut,
kiilfoldi tovabbképzésen, tudoméanyos, miivészeti vagy egyeb kulturalis rendezvényeken vald
részvétel, az igazgatd eldzetes engedélye sziikséges.
Csoportos utazas esetén a kérelmet, az utazocsoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az
igazgatonak irasban nyujtja be.
A kérelemnek tartalmaznia kell: - a kinn tartozkodas iddpont;jat,

- Utvonalat,

- a szallashelyet,

- résztvevo tanulok nevét, osztalyat, szamat,

- kisérd tanarok nevét.
Tanitasi id6 alatt szervezett utazas céljara az alkalmazottak részére szabadsagot, a tanulok ré-
szére a tanitasbol valo tdvolmaradast az igazgato a hatdlyos jogszabalyok, a KSZ és az SzZMSz
rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.
Az igazgatd szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez munkaltatdjanak engedélye sziiksé-
ges.

15.6. Intézményi sportkor

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzdintézményi sportkor mikddését. A sportkor mi-
kodtetésének célja a torvényi eldirasoknak megfelel6 mindennapos testnevelés lehetdségének
biztositasa.

A sportkorrel valo kapcsolattartds egyéb formai:

— igazgatoi fogado ora,

— évente legalabb egy munkaértekezlet

— iskolai rendezvények,

— iskolavezetésbdl kijelolt kapcsolattartd nevelési €s kdzismereti igazgatohelyettes
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16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

16.1. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az Intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatdjat (masodsorban
helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul koteles tdjékoztatni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az igazgatot vagy
helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatdsagokat,

- a Szakképzési Centrumot,

- asziloket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, bizton-

sagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlizriado.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiliiritésérol,
amely a tlizriad6 terv szerint kell, hogy torténjen.

- abombariad6

Aki kozveszélyes fenyegetést kovet el - bombaval - az blincselekménynek szamit és a
Btk. 270/a. § (1) és (2) bekezdés alapjan 2 -3 évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.
Bombariadoval fenyegetd telefonalasnal:
- figyeljen telefonalo személyére, hangjara, beszéd jellegzetességeire, kordra, hat-
térzajokra
+ fenyegetés utan a hivast fogado, értesitse a renddrséget €s az iskola vezetését az
alabbi sorrendben: igazgatod, igazgato-helyettes, munkavédelmi felelds
Amennyiben ez lehetséges a lehet6 legpontosabban irja le a beszélgetést, a hivas idejét, a
beszélgetés idOtartamat, valamint, hogy mely szamon vették a hivast.
Bombariadonal panikot ne keltsiink!
Az iskola vezetdsége intézkedik az iskola szervezett kiiiritésérol.
Egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat akadalyozd, nehezitd koriilmény:
* egésznapos aram-, gaz-, vizsziinet,
* az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
* atanulok és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet,
* jarvany.
A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd elhelye-
zésének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajé-
koztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Figyelemfelhivas, tlizriadondl és bombariadonal, valamint rendkiviili esemény bekovetke-
zése esetén szaggatott csengetés.
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16.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a mellékletben talalhato.
16.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkol¢jat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink sza-
mara a dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos.

17. Az intézményi dokumentumok
17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.
A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatodi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvildgositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol, vagy az igazgatohelyettesektdl elod-
zetesen egyeztetett iddpontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Centrum Alapito okirat

e Centrum SZMSZ

e az intézményi SZMSZ

e Szakmai program

e Hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoloja

e cgyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok

e intézményi szintl belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely régziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat el0segitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. ROgziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezeését,
sz€khelyét és telephelyeit, alapitasaval €s megsziinésével osszefiiggd rendelkezéseket, iranyito
¢s feligyeletére vonatkozoé rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetéen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatarozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Heves Megyei Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott,
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szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezo szer-
vezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodo intézmény. Rendelkezik e dokumen-
tum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérdl, a vezetdkrol, azok fel-
adat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, milkodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, tanéven-
kénti aktualizalasat kezdeményezhetik: fenntartd, igazgato, tantestiilet tagjainak egy harmada,
képzési tanacs. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Centrum féigazgatoja
¢s kancellarja hagyja jova, a diakonkormdanyzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyako-
rol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyo nevelG-oktato munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatasi programot és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormdnyzat és
a képzesi tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hézirendet az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum fdigaz-
gatdja €s kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: fenntarto,
igazgato, tantestiilet tagjainak egy harmada, képzési tanacs A kezdeményez6 fél koteles egyez-
tetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a didkénkormanyzat és
a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmazo dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a vezetdségi tagokat, munkakdo-
z0sség vezetoket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatoja
és kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet, kép-
zési tandcs és a diakonkormanyzat véleményeét.

18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatds rendjének részletszabalyait az
SZMSZ 12. sz. melléklet tartalmazza.

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi.

o7
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



20. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttképzésben részt
vevoket is — nézve kotelezd érvényll. A jelen SZMSZ hatélyba 1épését kovetden hatarozatlan
1dore szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kovetden a fenn-
tarto altali elfogadas és ellenjegyzést koveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgato a hatalyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgatd €s a kancellar jovahagyo egyetértésével és ellen-
jegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a diakonkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum fdéigazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a kdnyvtari szervezeti és mitkodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ moddositésa.
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21. Mellékletek
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melleklet:
melléeklet:
melleklet:
melléeklet:
melleklet:
melléeklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)
Intézmény szervezeti felépitését rogzito abra (organogram)

Munkakéri leiras - mintdak

Fegyelmi eljarasi rend

Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

. melléklet: Kollegium SZMSZ — amennyiben relevans sz intézmény részerol
. melléklet: Konyvtar SZMSZ

. melléklet: Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa
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1.sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok:

m Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum,

Szakképzd Iskola és Kollégium

Legitimacios zaradék

Oktatoi testiilet elfogadisa

Az Heves Megyei SZC Bomemissza Gergely Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2022. szeptember 14. napjan

megtargyalta és elfogadta.

Eger. 2022. szeptember 14.

.......... B0 A .
Uzelman Tamas - Téthné Antal Violetta

igazgatod az oktatoi testiilet képviseldje
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Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az oktatoi testillet elfogadta, jelen példany a hatalyos
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.

A fenntartora a modositasok kapesan tébbletkotelezettség nem harul.

Heves Megyei SZC Bomnemissza Gergely Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a mai napon jovdhagytam.

2022. szeptember 15.

.........................

_ V. L
UZelman Tamds Toth Zselt |

igazgato
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2.5z. melléklet: sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti
v

Jegyzokonyv

Késziilt a Heves Megyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium hivatalos helyiségében a 2022. szeptember 14-én megtartott oktatitestiileti
értekezleten.

Jelen voltak: az intézmény vezetoi
az oktatoi testiilet tagjai

Uzelman Tamas igazgatd a kollégak kdszdntése utan megnyitotta az értekezletet. A jegyzokonyv
vezetésére Tothné Antal Violettat, hitelesitésére Antalné Molnar Biankat kérte fel. Az oktatoi testiilet

ezt egyhangulag megszavazta.

Az értekezlet menete:

I.  Napirend eldtt Uzelman Tamas igazgatd a soron kdvetkezo legfontosabb teendokrol szolt.
Bemutatta az iskola (1] segitd munkatarsait: Vincze Katalint szocialis segitdt, aki keddenként
lesz elérhetd az iskolaban és Ubrankovics Adrienn rendérszazadost, aki biinmegelozés
témaban segiti az oktatok munkajat.

Felhivta a figyelmet arra, hogy az igazgatoi értekezleten elhangzottaknak megfelelden, az
eddigi gyakorlat szerint az dramegbizé lapok a heti 32 éra figyelembevételével késziilnek el.

II. Uzelman Tamas igazgat6 ismertette a napirendi pontokat.

Az éves munkaterv elfogadasa

SZMSZ aktualizalasa

Mindség Iranyitasi Rendszer bemutatdsa
Egyebek

L -

A napirendi pontokat a jelenlévok egyhangilag elfogadtik.

1. Bodor Sarolta nevelési - és kozismereti igazgatohelyettes elmondta, hogy a pontositott
Munkatervet a kollégaktol megismerték, Ahhoz tjabb javaslat, kiegészités nem érkezett.
javaslatok figyelembevételével. A Gombavatd idopontja a korabbi felvetésekhez igazodva
decemberrdl februar honapra keriilt. Megjelent benne az agazati alapvizsgik konkrét idépontja.
A dokumentum alapjat képezik a tanév rendjében szerepld idOopontok, események, ezt
kibdvitette a munkakdzdsség vezetok altal elkészitett munkatervekkel.

Felhivta a figyelmet a tovabbképzési tervre, figyeljenek a kollégak a hataridokre.
Uzelman Tamas kiegészitette, hogy az IKK honlapjan meghirdetett képzések a timogatottak,
és csak az itt letsltott jelentkezési lapok alapjan torténik a jelentkezés.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, az oktatoéi testiilet tartézkodis és ellenszavazat nélkiil
elfogadta a 2022/2023-es tanév Munkatervét.

[

Uzelman Tamas igazgato szolt az SZMSZ aktualizaldsarol:

A SZMSZ az alabbi pontokban modosult:

o Kiegésziilt a Honvéd-Kadét formaruhaval kapcsolatos viselési szabalyokkal

o Az ifjusagvédelmi munkakozosség megnevezés személyi valtozasok miatt osztalyfonoki
munkakozosség megnevezésre valtozik

o Kiegésziil a Mindségirdnyitasi Rendszer miikddtetésének szervezeti kereteivel.

Uzelman Tamas igazgato 0jboli szavazasra tette fel a kérdést.
Az oktatoi testiilet egyhangiilag elfogadta az SZMSZ mdédositisait.
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Bozsoné Szabo Agnes szakmai igazgatohelyettes prezenticidjaban bemutatta a MIR
jogszabalyi hatterét, az ezzel kapcsolatos hataridds teenddket. a mindségiranyitasi csoport
soron kdvetkezd teenddit, a csoport tagjainak és az oktatoknak ezzel kapesolatos feladatait.

4. Egyebek

Uzelman Tamas igazgatd: Az orszigosan eldirt energiatakarékossagi eldirds az iskoldkra is
vonatkozik, amint konkrétumok lesznek tdjékoztatni fogja a testiiletet.

Ujabb leltari felmérés késziilt a nyari sziinetben, megkérte a testiilet tagjait, hogy amennyiben
barmilyen leltari targyat szeretnének athelyezni, arra irasban kérjenek engedélyt

Ugyeleti rend kialakitdsa mar folyamatban. Koszoni a kollégaknak. akik a két épiilet kozott
aktivan segitik a rendet.

Figyeljiink a csengetési rendre, kiilondsen a mithelymunka, gyakorlati foglalkozas alatt.

Bozsoné Szabo Agnes szakmai igazgatohelyettes a helyettesitésekkel kapesolatban elmondta
a fo iranyelveket. Elsdsorban szakos, osztalyban tanito kollégakkal, osztalyfondkkel igyekszik
megoldani.

Uzelman Tamas igazgato: a jarvanyhelyzet még tart, az ANTSZ is miikadteti a jelzorendszerét.
Kontakt személyek nincsennek kizarva a munkahelyrdl, 5 napos maszkhasznilat van eldirva.

Kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Uzelman Tamas igazgaté megkdszonte a kollégdk részvételét, majd bezarta az értekezletet.

Kmf.
P R T o VAN (N L[ HTR &
Jegyzokdnyvvezetd { Jkv. hitelesitd
Téthné Antal Violetta :\ ’:ni;r:rj__l/. Antalné Molnar Bianka
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Oktatotestiileti névsor
2022. Szeptember 14.
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol * - amennyiben ezen jogszabaly irdany-
ado rendelkezéseit kell alkalmazni

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajta-
sarol * - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsa-
rol >

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol - amennyiben ezen jogszabaly iranyado ren-
delkezéseit kell alkalmazni

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasa-
16l

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tamo-
gatasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolo nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalma személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
ol

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2004. évi I. térvény a sportrol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kézremiikodok kijelolésérdl *

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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4.5z. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatorvénykonyv

Centrum: Heves Megyei Szakképzési Centrum

Szakképzo6 intézmény: intézmény vagy iskola

o SZMSZ: szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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5.sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felel6sségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

&V 4

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanerdforras-gazdalko-

dassal osszefiiggo feladatkore

»12. Az igazgato feladat- és hatdaskorében elldtja:

1.

ok wn

o N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézmeényt, felel annak szakszerii és torve-
nyes mitkodeséért, képviseli intézmenyét,
felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,
felel az intézményi mindségpolitikaban meghatarozottak betartasaeért,

vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséert, végrehajtasuk
szakszerti megszervezéséert és ellendrzeséert,

vélemeényezi a foigazgato hatdskérébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

vélemenyt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv dssze az intézmeny miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdahoz sziik-
séges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabal,
félévente, illetve a foigazgato vagy a kancelldr dltal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységerol, valamint a szakképzési centrum kéltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéschez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdagossag kovetelményeinek érvéenyesi-
teseert,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézmeényre juto ke-
rete felett.
gondoskodik az intézmény belso szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmeny szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak és
a kancellarnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intéz-
mény éves munkatervét és a tantdargyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a foigazgatonak,
Szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositia
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii haszndlataért,
felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelmenyeinek érvenyesi-
teseert,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hataskorébe
nem tartozo — intézkedések megtételet,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilso szakértovel torténo értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzéesi jogviszony létrehozasarol, a szakmai mun-
kakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy
csoportba soroldsarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdason valo részvétel aloli felmentésé-
rél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elozetesen megszerzett tudas,
illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normadit,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasdra, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy felzar-
koztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei ke-
zelesére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

koordinadlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellata-
sat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

Jjavaslatot tesz a szakképzésert felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi kedvezménye-
zettjeinek korére,

vélemenyezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — dontést,

Jjavaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato kériilmeény fenndal-
ldasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsdagdaert,
tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasert, az
rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus tantigyigaz-
gatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és peda-
gogus monitoring rendszer haszndalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelozése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezésérol,
egylittmitkodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési cent-
rum vezetoivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéseé-
ert, kozremiikodik a biztonsdagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodeését érinté dontések, dllasfoglalasok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény mitkédésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgato és kancellar hataskorébe,
kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a hata-
lyos szakkepzési jogszabalyok vagy egyéb szabdlyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi uta-
sitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.”

12.2.,,Az igazgatdé munkaltatdi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkdrében:
1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozdasa, modositasa és meg-

szlintetese esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony létrehozdsdara, modosi-

tasa, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésere,
a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozdsa, modositasa és megsziintetése kivételé-
vel gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérdl,
b) gondoskodik az intézmény oktatéi munkavallaloinak munkakori leirdsanak elkészitésérdl,
C) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasi-
tast ad ki,
e) dont a tilmunkardl a féigazgato munkdltatoi és a kancelldar egyetértési joganak gyakorla-
saval és a gazdasagi vezeto pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
f)  engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,
g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,
h)  dont az oktatéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyijtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben térténd nyilvan-

tartasarol,
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5. a szakképzésert felelos miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az ok-
tatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositiasra alkalmatlan kérddives felmérés
elvegzéserdl,

6. véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érintd
dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzo intézmény oktatoi munkavallaloit érintd jutalmazasara,
kitiintetésére.
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6.sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzito abra (organogram)

IGAZGATO - TITKARSAG
Nevelési -kozismereti | Szakmai igazgatohe- Gyakorlatioktatas- | Kollégium- | Gazdasagi
igazgatohelyettes lyettes vezeto vezeto csoport
Természettudomanyi Sp”e c1a}llz,alt ECP S8 Ja™ 1\ K 5768 képzési prog- |Neveldtana- | Munkatigyi
. g miigyartds munkak6z0os- o .
munkak&z0sség sé0 ram koordinator rok ligyintézd
, o " o Apols .
Human munkako6zdsség | Gépész munkakdzosség p C e, Gazdasagi
Miiszaki ligyintézo S
ugyintezo
Idegennyelvi munkako- | EpitSipari- és faipari Tanszerviz s koz-
ceenny prioipatl- cs taip ponti tanmiihely Gondnok
70sség munkakdzosség
gyak. okt
Ifjusagvédelmi munka-
kozosség Iskolatitkarsag Vezeto szerelok Takaritok
Iskolapszicholdgus Asszisztens Ep1t01par1_ tanmuhely Rendszer-
gyakorlati okt. gazda
Logisztikai ligyin-
Konyvtar téz6 - gépkocsive-
zetd
D’iaikiinkoyményzatot se- Udvaros — fiits
oitd oktatd
Szakkorok Karbantartok
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7. sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei SZC - Bornemissza Gergely

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Heves Megyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Megyei SZC - Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

telephelye (i):

3300 Eger, Vincellériskola ut 1

Munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato-

helyettesi megbizas és visszavonas esetén

Fdigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Igazgato

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

IGAZGATOHELYETTES

Munkaidé beosztasa:

heti 40 ora, szakképzési jogszabalyok altal meg-

hatarozottan

Vezetoi megbizas:

IGAZGATOHELYETTES

Vezet6i megbizas kelte, idotartama:

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300 Kertész

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): utca 128.) és a Heves Megyei SZC
........................................ telephelye(i)
Atruhazott jogkorben magasabb vezetéi
jogkoroket gyakorol megnevezett szerve-
zeti egység(ek), munkakor(ok) felett:
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A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-

tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-

Helyettesités rendje: rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb belso szabalyo-

zasok alapjan. Kételes foly6 tigyeit kijelolt helyette-

sének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Centrum ¢és Intézményi SZMSZ, és egyéb
bels6 szabalyozasok: kiemelten Centrum Gazdalko-
dasi szabalyzata, az Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata, az Iratkezelési szabalyzatokban, vala-
mint a munkakorhoz és feladatkorhoz kotott egyéb

szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Kancellaria illetékes o0sz-
talyaival, annak vezet6ivel, munkatarsaival, a F6-
igazgatdval és munkatarsaival. Egyiittmiikodést ala-

kit ki és kapcsolatot tart a Heves Megyei SZC -hez

Munkakoéri kapcsolatai (belso / kiils6): tartozo intézmények vezetdivel és munkatarsaival.

Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatoval, az altala
meghatarozott rendben beszamol tevékenységérol,
haladéktalanul tajékoztatja a munkatertiletét érintd
fontosabb kiemelten a rendkiviili eseményekrol, az

altala tett intézkedésekrol.

A munkavallal6 felelossége, kotelezettsége:

a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ és to-
vabbi bels6 szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, foéigazgatoi és kancelldri utasitasok
keretei kozott a munkaltatéi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitdsai szerint koteles
végezni a munkajat;

a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC és intézménye esetében a feladat
¢s hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles el6késziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkdjarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizdsabol eseti jelleggel
a foigazgatonak koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriilé problémat
jelezni felé, olyan id6pontban, amikor van lehetség a sziikséges intézkedések megtételére;
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeru ellatasaért;

szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altaldnos feladatok végzésére;
leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintet-
ében;
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o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal t6rténé munkavégzés soran a munkavallal6 koteles gondoskodni ar-
16l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésébb 8 oran beliil je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tiillmenden a munkavillalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kézvetlen fe-
lettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-

lyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartésan végzendd feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon irds-

beli megbizadst adhat, amelyet a Munkakori leirdshoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) feladat — és
hataskdrébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkoz6 tigyekkel kapcsolatos vezet6i
¢és ligyintézo6i feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese 4ltal kiosztott feladatokat. A
munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkakori leiras alapjan figyel a szakszerliségre és az eldirt hataridok betartasara,
1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érinten a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsi-
tasa érdekében jar el;

1.4.4.a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas munkavallalo tavolléte esetén helyet-
tesi feladatokat lathat el eseti jelleggel;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez;

1.4.6.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi a munkafolyamatba
épitett ellendrzést.

2. Igazgatohelyettese megbizasa korében ellitja a munkavallalé az alabbiakat:

2.1. Altalanos vezetéi feladat és hatiskore:
2.1.1. a féigazgatd vagy kozvetlen felettes vezetd feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,
2.1.2. azigazgatd altali operativ vezetésében vald részvétel,
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2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.
2.1.14.

2.1.15.

az igazgatoé altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére
vonatkozoan,

az iranyitasa alatt allo, a szervezetileg ala tartozo, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatarsak tevékenységének szervezése, iranyitdsa ¢és ellenOrzése, a szakmai
hataskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo felelosségvallalas,

az igazgatd munkajanak segitése, vezetdi anyagok, el6terjesztések, prezentaciok
készitése,

az igazgato6 rendszeres tijékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmertilt problémakrol,

az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtdsdnak irdnyitasa és ellendrzése, azok folyamatos valtozasdnak
nyomon kdvetése,

a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatok, eljarasrendek szakmai elokészitése,
gondoskodéas a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasardl,
végrehajtasarol,

atruhazott jogkorben az iranyitdsa alatt all6 munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségének ellendrzése,

atruhdzott jogkdrben az irdnyitasa alatt 4ll6 munkavallalok kapacitas-kihaszndldsanak
szervezése,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok részére munkakori leirasok
elkészitéséhez javaslat adasa az igazgatd részére, a munkakdri leirasban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellendrzése,

az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kdzremiikodés, javaslattétel
atruhazott jogkdrben az irdnyitasa alatt all6 munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsé képzésiik
elésegitésére javaslattétel,

mindazon feladatok ellatdsa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum
szabalyzatok, valamint kozvetlen felettese szdmara meghatdroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

A munkavallalo dltal gyakorolt jogkorok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal rog-
zitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkorben a

hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Ellendrzesi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal rog-
zitettek szerint, az igazgatd altal atruhdzott jogkdrben a

hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében
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Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok al-
tal rogzitettek szerint, az Igazgato altal atruhazott jogkor-

ben a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az Igazgatohelyettes az Igazgatod kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

3. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
3.1 ...

4.1.

ooooooooooooooooooooo

5. Kozremiikodik «.....oueeveenvnieininnnnnne palyazat / projekt-feladatok végrehajtisaban:

Projektekben végzett feladatairol a munkaltato kiilon feladatleirasban tajékoztatia, amely(ek) jelen

munkakori leiras mellékletét képezi(k).

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC ¢€s feladatellatasi helyéiil szolgalo

telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsol6dd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatdsi helyéiil szolgalod
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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VI.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo

munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallald titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatdo modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az

okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC ¢s feladatellatasi helyéiil szolgalod

telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait az Igazgato utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatéalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢és foigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo

szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori 1efrds .......oovviiiiiiiiiiii e napjan 1ép hatalyba. A munkakori

leiréds visszavonasig vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: o
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név

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott ..ooovevevniieiiiieiiiiiiiiinnnnn Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a
munkakori leiras tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan

a benne foglaltakat kiotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: o
név
munkavallald

Ké- 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
sziilt:
Kapjak: 1pld munkavallal6 (eredeti)

1pld munkaiigyi anyag (eredeti)

1pld kozvetlen vezetd (elektroni-

kus masolat)
I. MUNKALTATOI ADATOK:

Heves Megyei SZC - Bornemissza Gergely
Munkaltatoé neve: ) .
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Heves Megyei SZC Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
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Heves Megyei SZC - Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

telephelye (i):

3300 Eger, Vincellériskola ut 1

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Igazgato

Munkaltatdi jogkor gyakorldja atruhazott
jogkorben

Igazgatohelyettes

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

OKTATO

Munkaido beosztasa:

heti 40 6ra, szakképzési jogszabalyok altal meg-

hatarozottan

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300 Ker-
tész utca 128.) és a Heves Megyei SZC
telephelye(i)

Helyettesités rendje:

A munkabdl valé tavolléte idejére a kdzvetlen felet-
tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-
rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb bels6 szabalyo-
zasok alapjan. Koteles folyo iigyeit kijelolt helyette-

sének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Intézményi SZMSZ, és egyéb belso sza-
balyozéasok, valamint a munkakorhoz és feladatkor-
hoz kotott egyéb szabalyzatokban feltiintetett hatas-
korok illetik meg.

Munkakoéri kapcsolatai (belso / kiils6):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Féigazgatoval és munka-
tarsaival, valamint az Intézménye munkavallaléival.
Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatoval vagy an-

nak helyettes megbizottjaval, az altala meghatarozott
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rendben beszamol tevékenységérdl, haladéktalanul
tajékoztatja a munkateriiletét érinté fontosabb ki-
emelten a rendkiviili eseményekrol, az 4altala tett in-

tézkedésekrol.

I11. A munkavallal6 felelossége, kotelezettsége:

a Heves Megyei SZC SZMSZ-¢, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-e és to-
vabbi belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, féigazgatoi és kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatéi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitdsai szerint koteles
veégezni a munkajat;

e a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC és intézménye esetében a feladat
¢és hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

¢ amunkdjarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatdnak, vagy vezetdje megbizasabdl eseti jelleggel
mas személynek koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriilé problé-
mat jelezni felé, olyan idopontban, amikor van lehetdség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeru ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
leltari felelsséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok tekintet-
ében;

o felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- €s va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

e jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni;

o atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallal6 koteles gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkés6bb 8 oran beliil je-

lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tiilmendéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kézvetlen fe-
lettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-

lyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkadltatoja kiilon irds-

beli megbizadst adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalinos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo telephely(ek) feladat — és
hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozoé ligyekkel kapcsolatos felada-
tokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaid6t hatékony
kell kihasznalnia.
1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfelel0ségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkakori leiras alapjan figyel a szakszeriiségre és az eldirt hataridok betartasara,
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvaldsi-
tasa érdekében jar el;

1.4.4.a munkakdri leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallal6 tavolléte esetén helyet-
tesi feladatokat lathat el

1.4.5.a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz0 €s értékeld, valamint véleményez6
tevékenységet végez;

1.4.6.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi a munkafolyamatba
épitett ellendrzést.

2. Oktatéi munkakorében altalanosan ellitja a munkavallalé az alabbiakat:

2.1. Altalanos oktatéi feladat és hataskore:

2.1.1. azigazgato vagy kozvetlen felettes vezetd feladatkiadasa, megbizéasa, utasitasa alapjan a
kapott feladatok ellatasa,

2.1.2. azigazgato é€s helyettesei munkajanak segitése, prezentaciok készitése,

2.1.3. az igazgatd és helyettesei rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol,

2.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érinté jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtasa.

3. Oktatoéi alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
3.1 ...

5. Kozremikodik ..o palyazat / projekt-feladatok végrehajtasaban:
Projektekben végzett feladatairdl a munkaltatd kiilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen

munkakori leiras mellékletét képezi(k).
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VI.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod

telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megorizni:

¢ amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatdsi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanosséagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult
jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem k6zdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatdsi helyéiil szolgalod
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal¢ titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo

munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az

okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6é hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon ¢€s az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo

telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal¢ a feladatait az Igazgatd utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és féigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo

szabalyok ¢és rendelkezések betartasaval.
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Jelen munkakori 1€iras ......ooovvviiiiiiiiiiiiiiie e, napjan 1ép hatalyba. A munkakori

leirés visszavonasig vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: oo
név
munkaltatoi jogkor gyakorloja
FAN 11111 Q0] 1 N Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a

munkakori leiras tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan

a benne foglaltakat kiotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo

munkavallald

Ké- 3pld. (2 eredeti 1 masolat)

szilt:

Kapjak: 1pld munkavallalé (eredeti)
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1pld munkaiigyi anyag (eredeti)

1pld kozvetlen vezetd (elektroni-

kus masolat)

Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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l. MUNKALTATOI ADATOK:

IKt. SZAM: oo

Munkaltato neve:

Heves Megyei SZC - Bornemissza Gergely

Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Székhelye / telephelye (i):

Székhely: 3300 Eger, Kertész utca 128.

Telephely: 3300 Eger, Vincellériskola ut 1

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja meg-

hatalmazasbdl — kozvetlen felettes:

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

oktatok esetében a vonatkozd, hatalyos jogsza-

a munkavallalét helyettesiti: balyoknak megfeleléen
akit a munkavallalo helyettesit:
Munkaidé beosztasa: 40 ora

Munkakori kapcsolatai (belso / kiils6):

Koteles az iskola tantestiiletével és alkalmazotti
kozosségével a szakmai munkéja soran egyiitt-

mukodni.

I1l. A munkavallal6 felelossége, kiotelezettsége:
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- a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-¢,
a Szakképzo intézmeény SZMSZ-e, tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jog-
szabalyok, féigazgatoi utasitdsok keretei kdzott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és a
kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

A Szakképzo intézmény hatalyos SZMSZ-e 1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat
célja, jogszabalyi alapja fejezetben jelolt jogszabalyok alapjan koteles munkajat

elvégezni.

- fegyelmi és kartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

- szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzeésére;
- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszkozok

tekintetében, valamint az intézmény teljes vagyontdargyaival kapcsolatban, a mindenkor
hatalyos Heves Megyei SZC és belso szabalyozas alapjan,

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozéasaban;

- jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

- atitkos dokumentumokkal t6rténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondos-
kodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat az adott munkanapon 8.00
ordig az igazgatd részére jelezni (telefonon vagy irasban), az igazgat6 akadalyoztatasa
esetén az igazgato-helyettesek és sajat munkakozosségvezetdje részére bejelenteni ko-
teles.

Fentieken tallmenden a munkavallalo kdteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen
felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzak.

1V. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Munkakozosségvezetoi
1.1. Feladatai:

1.1.1. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
javaslatot tesz az intézményvezetés fel¢ az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre,

1.1.2. Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,

1.1.3. Iranyitja a koz0sség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

1.1.4. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,
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1.1.5. Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

1.1.6. Elemzést, értékelést készit a munkakdzosségek tevékenységérdl,

1.1.7. Azigazgato altal vagy igazgatohelyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsa-
ival végrehajttatja, ellendrzi azt,

1.1.8. A feladatok pontos €s szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir
az intézmény igazgatdja ¢€s igazgatohelyettesei felé,

1.1.9. Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutat6 tanitasokhoz,

1.1.10. Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

1.1.11. Felelds a munkakodzdsségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért,
a hataridok pontos betartasaért,

1.1.12. Kételes az igazgato €s igazgato-helyettesek figyelmét felhivni az eldirasoktol
eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra,

1.1.13. Szakmai tajékozddasa, az oktatok rendszeres ellendrzése és munkéjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak és az igazgato-helyet-
teseknek tett megalapozott javaslatait,

1.1.14. Aktivitasatol €s kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényes-
ségétdl nagymértékben fligg az egész munkak6zosség eredményessége, a tanu-
16k érdekében kifejtett hatékonysag.

1.2. Felelosségre vonhato

1.2.1. A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

1.2.2. A vezetdi utasitasok igénytodl eltérd végrehajtasaért,

1.2.3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és mun-
katarsak jogainak megsértéséért,

1.2.4. A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

1.2.5. A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért,

1.2.6. Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékeny-
ségére.

2. Altalanos oktaté korhoz kapcsolédé feladatok
2.1. Nevelési-oktatasi intézményben az oktaté szamara a kotott munkaidonek nevelés-
sel-oktatassal le nem kotott részében

2.1.1. Koteles foglalkozasok, tanitasi orak elokészitésére. A foglalkozasokat felkésziil-
ten €és pontosan Orarend szerint megtartani. Neveld — oktaté munkajat tervsze-
riien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hat¢kony mddszerek, taneszko-
z6k megvalasztasaval.

2.1.2. Folyamatosan értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.

2.1.3. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddésfelkeltésével (mo-
tivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at! A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a ta-
nitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti
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képességeiket, személyiségiiket. Egytittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollé-
gakkal.

2.1.4. Szervezi az intézmény kulturalis €s sportéletét, versenyeket, iskolai linnepélye-
ket, a szabadid6 hasznos eltoltését. Iskolai rendezvényeken és programokon je-
len van, ¢s beosztas alapjan feliigyel.

2.1.5. Segiti a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddését és az eh-
hez kapcsolodo feladatok végrehajtasat.

2.1.6. Feliigyeli eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanuldkat - tan-
orai €s egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiild tevékenységek alkalmaval.

2.1.7. Végrehajtja a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladato-
kat. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat,
emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és ira-
nyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, meg-
nyilvanulasai, munkafegyelme példamutato6 a tanulok eldtt.

2.1.8. Végrehajtja a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatokat.

2.1.9. Oktat6 kollégai akadalyoztatasa esetén eseti helyettesitést végez.

2.1.10. Pontosan elvégzi az oktatd beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot (E-Kréta); beirja az érdemjegyeket, hianyzasokat, munkaiddbe-
osztasarol jelenléti ivet vezet. Az adott honapra vonatkozé adminisztracios fel-
adatait, a kovetkez0 honap 15.-ig lezarja. Vezeti az oktatdi munkdjarol késziilo
jegyzokonyveket.

2.1.11. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol,
a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérol.

2.1.12. Segiti a tantestiileten beliil dolgozé oktatojeloltet, gyakornokot.

2.1.13. Részt vesz a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban, szakmai is-
mereteivel, tapasztalataival timogatja azt.

2.1.14. Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.

2.1.15. Ellatja a kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatokat.

2.1.16. Karbantartja és fejleszti az iskolai szertart.

2.1.17. Kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazik.

2.1.18. A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzi-
tett, tanorai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatokat lat el.

2.1.19. Részt vesz oktato-tovabbképzésben.

2.1.20. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszé-
Iéseken; véleményével segiti a kdz0s hatarozatok meghozasat.

2.1.21. Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligye-
letet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott
feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés).

2.1.22. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szaksze-
rlien végrehajtja az igazgato és az igazgatd-helyettesek utasitasait. Hataridore,
mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a szakmai munkafeladatokat, ame-
lyekkel az igazgato és az igazgato helyettesei megbiztak.
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2.1.23. A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolséként tavozik.

2.1.24. A munkak6zdsség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munka-
jukrol az iskola vezetdsége, ill. a munkak6zdsség vezetd felé

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellitand6 feladatai: Megtartja az
egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasokat, me-

lyek
3.1.
3.2,
3.3.
3.4,
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

lehetnek:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

tanulast, i1skolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csopor-
tos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald cso-
portos, a tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

3.10. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rdk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

3.11. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokar,

szakkdr, tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kiran-
dulasokra.

4. Osztalyfonoki feladatok:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Heves M

Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.
Legkésdbb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal hivatalos levél utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra allo tanulok sziileit.

A tanuld igazolatlan hidnyzdsa esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el, az
iskolatitkarral egyeztetve értesiti a tanulo sziileit, illetve az illetékes szerveket.

Egy évben legalabb két alkalommal megyvitatja az osztaly tanuldival és a sziilokkel az
osztaly tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.

Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kozdsségi életének figyelemmel
kisérése:

Az osztallyal és az osztalyban tanitd oktatokkal torténd megbeszélés utan javaslatot
tesz a félévi és az év végi magatartas €s szorgalom osztalyzatokra.

Ev elején az elsd osztalyfondki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak
betartasara, kiilonOsen a késésekre €s a hidnyzéasokra.

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasdaval és adminisztracidjaval kapcsolatos
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teendok:

4.8.1. Osszedllitja és elkésziti az osztalyféndki orak tervezett tematikajat.

4.8.2. A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki
orakon.

4.8.3. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevelotestiilet
hatarozatairol.

4.8.4. Megtervezi és  megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az
osztalykirandulasokat.

4.85. Ev elején az osztalyaval egyiitt 4tveszi az osztilytermet és a leltarilag az
osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek éllagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat.

4.8.6. Ellenorzok, elektronikus napld havonkénti figyelemmel kisérése, hianyzo
jegyek esetén potoltatja a didkokkal. Nem megfeleld szdmu jegy esetén jelzi a
szakoktato felé a hidnyossagokat.

4.8.7. A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

4.8.8. Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

4.8.9. A potvizsgakkal, az osztilyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése.

4.8.10. Torzslapok kitoltése és vezetése.

4.8.11. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagbgiai program, hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind
a tanulok, mind a sziil6k megismerhessék.

4.8.12. Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

4.8.13. Napi hianyzésokat ellendrzi, legkés6bb 8 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedéseket eszk6zol a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

4.8.14. A havi hianyzasokat a kovetkez6 honap 15.-ig napjaig lezarja.

4.8.15. A szaktanari oOrabeirast és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente ellendrzi,
kollégaival a hidnyokat potoltatja; (Sziikség esetén sikertelen probalkozasai utdn
jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

4.8.16. Figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értekelés kdvetelményére.

4.8.17. A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

4.8.18. A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

5. Szakmai alapfeladatai:

5.1. Sajat szaktargyahoz (szaktargyaihoz) kapcsolodd ismereteit folyamatosan fejleszti,
naprakészen koveti az adott szaktertilet fejlodését, a tudomany, gazdasag 1) eredmé-
nyeit. A naprakész szakmai ismeretek, a megszerzett U1j ismeretanyag atadasa tanitva-
nyai szdmara a kdvetelmények fiiggvényében, szakmai bemutatok, kiallitdsok latoga-
tasa.

5.2. Folyamatosan nyomon koveti a szakképzési kerettantervek, kdzismereti kerettantervek
valtozasat, NAT ¢és egyéb alapdokumentumok szakmai tartalmat.

5.3. Szakképzésben tanul6 didkok szamara a szakmai teriiletet és sajat oktatott tantargyanak
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kohézioit szem el6tt tartja, pedagdgiai munkajat ennek fliggvényében tervezi.

5.4. A szakmai vizsgak és az érettségi vizsgakovetelményeket nyomon kdveti, tanmeneteit
a szakmai programnak megfelelden frissiti, korrigalja.

5.5. A szakma megszerettetésére torekszik.

6. Egyéb feladatai:

Kozremiikodik az intézményt érintd palyazati-feladatok végrehajtasaban.

7. Kiilonleges felelossége
7.1. Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
7.2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
7.3. A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az érintett igazgatd-helyettesnek vagy az igazgatonak.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A kozalkalmazott kitelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC-nek méltanyolhat6 érdeke
fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan
tényt, informdcidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadséra, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavéllalojara, munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel
jérna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megszinését kovetden is a
vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiillon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felréhatdé modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.
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V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC illetve valamely
intézményének rendezvényein rola képmast tartalmazod fénykép, egyéb kép- és
hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az igazgaté utasitisanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢s hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyok ¢&s foigazgatolr utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozé szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: oo,

igazgatd

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,
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Egyéb munkakor esetén:

1. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-

ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

3300 Eger, Kertész u. 128; 3300 Eger, Vincel-

lériskola ut 1

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-

hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

igazgatd és / vagy Kancellar

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Munkaidé beosztasa:

normal  munkarend  szerint, 40  Ora:

------------------

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképz6 in-

tézmeény: ........oooiiiinni.

Szervezeti egysége (amennyiben relevdns):

Helyettesités rendje:

A munkébol val6 tavolléte idejére a kozvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-

zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
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szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik

meg.

Feladata ellatasa soran egylittmiikddik a Heves
Munkakdri kapcsolatai (belsé / kiilsé): ) )
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

I11. A munkavallal6 felelossége, kotelezettsége:

e aHeves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e, Kancel-
lari Ugyrendje, tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari uta-
sitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak és / vagy a kdzvetlen felettes utasitasai
szerint kdteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hatdskorébe tartozo
iigyeket hatarid6ben, érdemi dontésre koteles el6késziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

o amunkajarél kdzvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmertild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziikséges
intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

o szakmai felel6ssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekintet-
ében;

o felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- €s va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

e jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo koteles gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 8 oran beliil je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kdzvetlen fe-
lettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-

lyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendd feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon irds-

beli megbizadst adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
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1.1. Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskdrébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo eloké-
szitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo ligyekkel
kapcsolatos iigyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott felada-
tokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkak®ri leirds alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt hatarid6k betartésa;
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza ¢és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakdrét érintden, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét, illetve mun-
kakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositasa
érdekében;

1.4.4.a munkak®dri leirasban meghatdrozottak szerint mas ligyintéz6 tavolléte esetén helyettesi
feladatokat 1at el

1.4.5.a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd ¢€s értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez;

1.4.6.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba
épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
21. ...

3L i

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhato érdeke flizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.
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VI.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetOen is a

vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatd médon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok

megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rdla képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves

Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitadsanak megfelelden
latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és foigazgatoi utasitasok

figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

Kelt: oo

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott .....cooevvevniiniiniiiiiinnnn Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a

munkakori leiras tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an

a benne foglaltakat kitelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: o
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név

munkavallald

Ké¢- 3pld. (2 eredeti 1 masolat)

szilt:
Kapjak: 1pld munkavallal6 (eredeti)

1pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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8. sz. melléklet: Fegyelmi eljardsi rend

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi meginditasa elott sor keriilhet fegyelmez6 beszélgetésre.

Eljarasrend: az iskola igazgatoja értesiti a sziil6t, aki kdteles megjelenni, ha a tanul6 kiskoru.

Az igazgat0, az iskolapszichologus, az osztalyfonok ¢€s az érintettek a szliloket bevonva feltar-

jék a konfliktushoz vezetd okokat.

Ha a megéllapodast irasba foglaljak, és mint akaratukkal egyezot, alairtak, a tovabbi intézkedést

fel kell fliggeszteni.

Az osztalyfonoknek kezdeményeznie kell a fegyelmi eljarast, ha a megel6zo fegyelmi intézke-

dések hatastalanok voltak.

A tanul¢ sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a térvény szerint azonnal fe-

gyelmi eljarast kell kezdeményezni az aldbbiak szerint:

— atanuld stlyos kotelességszegésérol feljegyzés késziil.

az osztalyfonok az ligy tisztazasa érdekében felveszi a kapcsolatot az illetékes igazgato-
helyettessel, a fegyelmi bizottsadg elndkével, az érintett oktatoval.

a feltart fegyelmi vétséget a fegyelmi bizottsag elndke az oktatotestiilet elé tarja, aki dont
a fegyelmi eljaras elinditasarol

a fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanulot, kiskor
tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az érte-
sitésben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

a fegyelmi eljaras részét képezheti az egyezteto eljaras, amelynek célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem or-
voslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor keriilhet sor, ha: azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, kis-
kort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilé a fegyelmi targyalast megel6z6en az egyeztetd eljaras
igénybevételérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelent-
heti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az iskolapszichologus, az osztalyfonok és az érintettek a sziiloket bevonva feltarjak a konflik-
tushoz vezetd okokat. Felhivjak az érintettek figyelmét az egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az iskolapszichologus vezeti a beszélgetést, jelen vannak: az érintettek, az ifjusagvédelmi fe-
liigyeld, az osztalyfonok.

Sikeres egyeztetés esetén irasbeli megallapodas késziil.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az egyeztetd eljaras
megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg is vitatjak.

Ezutan a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo6 fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsag az egyeztetd eljaras alkalmazasat
nem javasolja.

A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanul6 sziilgjét, a didkonkorményzatot, a
dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben feltiinteti a fegyelmi tar-
gyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha az érintett a szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést a targyalas elott legalabb nyolc nappal meg
kell kapniuk.

Ha az értesitd levélben megjeldlt idopontban sem a tanuld, sem a térvényes képviseldje nem
jelenik meg, jabb idépont kertl kitlizésre, amirdl a fegyelmi bizottsag elndke értesitést kiild.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, térvényes
képviseldje képviselheti, akadalyoztatasa esetén irasbeli felhatalmazast adhat az ifjisagvédelmi
feliigyelonek is.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliill — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetéséget biztositunk arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdal-
kodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolat-
ban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t a levezetd elndk figyelmezteti a jogaira, ezt ko-
vetOen ismerteti a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni a tar-
gyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. Indokolt esetben a fegyelmi
targyalasrol felvétel késziilhet.

A fegyelmi bizottsag a szlikséges tényallast tisztazza. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem
elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a ta-
nuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban kihirdetjiik. A kihirdetéskor ismertetjiik
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Fegyelmi biintetések

Fegyelmi biintetések a vonatkozé jogszabalyok szerint szabhatok ki.

A biintetés akkor 1ép életbe, ha a fegyelmi bizottsag 6t tagja koziil harom f6 egyetért a biinte-
téssel.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kéznevelési in-
tézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

99
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhato. A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés ese-
tén a tankoteles tanul6 torvényes képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy koznevelési
intézményt keresni a tankoteles tanulonak.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intéz-
ménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanul6 atvételérdl a masik szak-
képz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett ktelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtas

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil a fegyelmi bizottsag elndke elké-
sziti, s frasban elkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének, ha a gazdal-
kodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanul6 — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a ha-
tarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését: a oktatoi testiilet nevében az
irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
1év6 tagja, valamint az iskola igazgatdja.

A hatarozat tartalmazza a fellebbezéshez sziikséges tudnivalokat.

Fellebbezés

A fegyelmi biintetést megéllapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jog-
kor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz: a felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitja az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

Egyéb

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras sordn tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
szlikséges, vagy

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

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanul6 és kiskort
tanul6 esetén a szllo is bejelentheti. Az oktatodi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

Karokozas
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Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt meg-
tériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezd legkisebb
munkabér

egyhavi 0sszegének 0tven szdzalékat gondatlan kérokozas esetén,

Othavi 0sszegét szandékos karokozas esetén.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanul6t, kiskora tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egy-
idejlleg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Karokozas esetén az iskola oktatéi, dolgozoi kotelesek a karokozas koriilményeit kivizsgélni,
az okozott kar nagysagat felmérni, €s a karokoz6 személyét megallapitani. Az okozott kar meg-
téritésére lehet és kell kotelezni - a hatdlyos jogszabalyi eldirasok keretei kdzott - azt a tanulot,
aki tulajdon elleni vétséget kovetett el.

Az okozott kar megtéritését az igazgatd rendelheti el
Fegyelmez6 intézkedések adminisztracioja:

A fegyelmi targyaldssal hozott biintetésekrdl a tanulo, illetve torvényes képviseldje irasbeli ha-
tarozatot kap, kivéve, ha Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot,
a fegyelmi biintetést a tanulod — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogéarol lemondott.

Az osztalynaploba(E-naplo) minden fegyelmez0 intézkedést, biintetést be kell jegyezni.

A torzslapra a fegyelmi hatarozattal hozott biintetéseket kell bejegyezni.
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11. sz. melléklet: Fegyelmi eljardsi rend

A HMSZC BORNEMISSZA GERGELY TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOL-
LEGIUM

KOLLEGIUMANAKANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az itt lako kollégistakra, valamint

a kollégium dolgozoira.

2. A kollégium rendeltetése, feladata

2.1. A kollégium kozépfoku oktatasi intézményekbe (elsésorban a HMSZC Bornemissza Ger-
gely Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégiumba - de mas kozépiskolakba is) jard tanulok
elhelyezését szolgalja. ElsOsorban azok szamara biztosit elhelyezést, akik vidéki lakéhelyiikrol

nehezen tudjak megoldani az iskolaba jarast, illetve ezt csalddi koriilményeik indokoljak.

2.2. A kollégium a tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuldknak biztosit elhelyezést,
lehetdséget nyujt a nyugodt tanulds, az onképzés, dnmegvaldsitas, a tehetség kibontakoztata-

sara, elosegiti miivel0déstiiket, testedzésiiket, a szabadidé hasznos €s tartalmas eltoltését.

2.3. A kollégium egy, az iskolatol kiilonallo épiiletben miikddik, koedukalt, az els6 két szinten

fiak, a harmadik emeleten lanyok vannak elhelyezve.

II. A KOLLEGIUM MUNKARENDJE

1. A kollégium miikddési rendje
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1.1. A dolgozodkra vonatkozo altalanos rendelkezések:

- A kollégium dolgozédinak munkarendjét a torvényi rendelkezések figyelembevételével a kol-
légiumvezetd késziti el. A munkaidd felhaszndldsa a mindenkor érvényben 1évd kollégiumi
munkabeosztas szerint torténik. A heti munkarenden tl vasarnap €s linnepnapokon (a tanulok
visszaérkezésekor) ligyeleti szolgalatot is el kell 1atni. Az ligyeleti beosztast a kollégiumvezetd

késziti el, megjelolve a helyettesités rendjét.
- A napi operativ feladatok megoldasara tligyeletes nevelGtanari szolgalatot kell ellatni.

Az tigyeletben 1€v6 tanar — tavollétében — helyettesiti a kollégium vezetdjét. -
- A dolgozo6 koteles a munkahelyén a munkaidé megkezdése el6tt legalabb 15 perccel munkara
kész allapotban megjelenni. A munkat a Mt. idevonatkoz6 szabdlyai szerint kell végezni. Al-

koholos vagy mas szer befolyésa alatti allapotban munkat nem folytathat.

- A dolgozdé munkaidd beosztadsanak elcserélése, helyettesitése, szabadsagra menetele, munka-
helyének munkaidében torténd - nem munkéjaval 0sszefiiggd - elhagyasa a kollégiumvezetd

engedélyével torténhet.

- Megbhetegedés esetén a dolgozo azt haladéktalanul kételes a kollégium vezetdjének vagy az

igyeletes neveldtanarnak jelezni, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodni lehessen.

- A dolgoz6 koteles betartani és betartatni a kollégium munkavédelmi - és tiizrendészeti, vala-
mint kdrnyezetvédelmi eldirasait. Az eldirt idészakokban részt vesz a munkavédelmi oktatas-

ban.

- A dolgoz6 konkrét feladatat, a munkavégzéssel kapcsolatos egyéni elvarasokat a személyre

sz616 munkakori leiras tartalmazza, amelyet a kollégium vezetdje készit el.

- Szabadsagra szorgalmi iddszakban csak rendkiviili esetben lehet menni, ugy, hogy a kollé-

gium zavartalan mikddése biztositva legyen. A szabadsagot a kollégiumvezetd engedélyezi.

1.2. Az oktatdi testiilet

- A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai a kollégiumban dolgozo oktatdk --A

oktatoi testiilet rendszeresen, hetente egy alkalommal értékeli az eltelt idészakot, meghatarozza

103
Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



a kovetkezd hét feladatait. Dont a kollégiumvezetd altal raruhazott kérdésekben, javaslatot tesz

a hataskorébe tartozo tigyekben.

- A neveldtanar feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel segitse a fiatalok szemé-
lyiségének sokoldala kibontakoztatisat. Részt vesz a kozosségi €let formalasaban, kozremiiko-
dik a kollégium életét szabalyozé dokumentumok elkészitésében, azok végrehajtasa szervezé-

sében.

1.3. A tanuldcsoportok

- A kollégiumba felvett tanulokbol tanuldcsoportokat kell kialakitani. Osszetételét az oktatdi
testlilet javaslatara a kollégiumvezetd hatarozza meg. A k6zosség €¢1én a neveldtanar all. A cso-
portok kozotti tanuldi athelyezésrdl a kollégiumvezeté dont az érintett csoportvezetd neveldta-

narok bevonasaval.

1.4 Tanuloszoban kiviili foglalkozasok szervezett formai :

- csoportfoglalkozasok

- egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok

- kulturalis rendezvények, mozi, szinhdzlatogatas
- rendszeres sportfoglalkozasok

- ismeretterjesztd eldadasok

- felzarkoztato foglalkozasok

- szakkori foglalkozasok

1.5. A belépés, a benntartdzkodas és a tavozas rendje

- A kollégiumban csak az itt lako kollégisték, illetve a hozzajuk érkezd, - és a latogatasra enge-

délyt kapo latogatok tartozkodhatnak. Az itt tartozkodasra engedélyt a kollégium vezetdje, -
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tavollétében az ligyeletes neveldtanar adhat. A latogatéasra kijelolt helyek: az emeleti kozosségi
terliletek és az aula. A lakdszobéakba csak kozvetlen hozzatartozé 1éphet be a neveldtanar tud-

taval. Idegeneknek minden esetben a portan kell jelezniiik belépési szandékukat.

- A tanulok minden hétvégén hazautaznak, (eltavozas) kivéve, ha szabadidejiikre az iskola vagy
a kollégium igényt tart. Eltavozas idGtartama: péntek 16.00 6ratdl legkésobb hétfd 07.00-o6raig
tart. Minden mas esetben eltavozasi engedélyt kell kérnie a tanulonak neveldtanaratol. A 18.
¢letéviiket betoltott és nem tankoteles tanuld hétvégi benntartézkodasi kérelmét legkésobb csii-
tortok estig koteles jelezni neveldtanaranak. (Masoknak a hétvégi benntartozkodasi lehetdség
nem biztosithatd!) Hétkozben a tanulo, - betegség vagy egyéb rendkiviili okok kivételével — a

kollégiumban tartozkodik. Belépéskor diakigazolvanyat koteles felmutatni.

- Eltavozas hét kozben csak igen indokolt esetben, sziild kérésére adhato. Olyan helyre, ahol a

tanuld esetleges veszélynek van kitéve, csak irasbeli sziildi beleegyezéssel kérhetd engedély.

- A kollégiumon kiviili elfoglaltsdgokra kimen6t kell kérni. A tanulmanyi munka és magatartés
alapjan a csoportvezetd nevelOtandr a tanulonak szabadkimendt adhat, mely naponta 18.00 6ra-
tol 20.45 oraig tarthat. Egyéb esetekben egyszeri engedélyt a csoportvezetd nevelGtanar adhat.

Esti orakra sz616 engedély csak kozos rendezvényekre vagy rendkiviili esetben adhato.

- A kimenét, eltdvozast kapott tanulonak megérkezésekor azonnal jelentkeznie kell a csoport-
vezetd neveldtanarnal vagy az ligyeletes neveldtanarnal. Beérkezése utdn a napirend betartasa

szamara 1s kotelez6.

2. Eves munkaterv

- A tervszerl nevelési tevékenység biztositasa érdekében a tanév elején a oktatoi testiilet - a

didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével - éves munkatervet készit.

- A munkatervben szerepeltetni kell a tanév legfontosabb eseményeit, a kollégiumi szintli prog-
ramokat, az linnepélyeket, megemlékezéseket. A szervezés €s a lebonyolitas érdekében meg

kell jelolni az idGpontot és a felelds személyét.

3. A kollégium hazirendje
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- A hazirendet a didkdnkorményzat véleményének figyelembevételével az oktatoi testiilet hata-
rozza meg. A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élet-
tel kapcsolatos fontos rendelkezéseket. Kétévenként feliil kell vizsgélni €s sziikség szerint mo-
dositani. Ettdl eltérd idOben a feliilvizsgalast a kollégiumvezetd, az oktatoi testiilet és a diakon-

kormanyzat kezdeményezheti.

- A hézirendet a tanulokkal és sziileikkel meg kell ismertetni.

4. A napirend

- A napirend az iskolai €s a gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a
tanul6 részletezett idobeosztasat tartalmazza. A kollégium vezetdje a diakonkormanyzat egyet-

értésével évente hagyja jova.

S5. A pedagdgiai program

- A pedagogiai program a kollégium stratégiai dokumentuma, amely a kiils6 és belso té-
nyezOk figyelembevételével meghatirozza a kollégium nevelési filozofiajat, pedagogiai cél-
rendszerét, a kollégium altal preferalt értékeket, a nevelés-oktatas folyamatanak helyi pedagé-

giai elveit, a nevelési tervet, gyakorlatat, miitkodésének feltételrendszerét.

- A program alapjan megvaldsulé munkarol félévente késziil beszamold, melyet az inté-

zet tantestililete hagy jova.

III. A TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A felvétel és a kollégiumi tagsag megsziinése

1.1. Felvétel a kollégiumba
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- A kollégiumba a felvételt a tanuld az iskola utjan vagy kozvetleniil kérheti az arra rendszere-
sitett formanyomtatvanyon. A kérelmet a sziilének (a gondviseldnek) kell aldirnia. A felvétel

egy tanévre szol. A felvételrdl 1. fokon a kollégiumvezetd dont.

- A kollégiumi elhelyezési kérelmet évente meg kell ujitani. A kollégiumi tagsag megujitasat
az oktatoi testiilet véleményezi az el6z6 évi tanulmanyi munka, a kdzosségi tevékenység és a

magatartas figyelembevételével. A kérelem elbiralasa a kollégiumvezet6 joga €s feladata.

- A felvételrdl a kollégium vezetdje irasban értesiti a sziilot (gondviseldt). Tajékoztatja egyben
a legfontosabb tudnivalokrol és kovetelményekrdl (bekoltozés idOpontja, milyen felszerelési

targyak kellenek, étkezésrdl).

1.2. A kollégiumi tagsag megsziinése

A tanul6 kollégiumi tagsagi jogviszonya megsziinik:
- A tanuloi jogviszony megsziinésével, illetve a tanév végén
- A kollégiumbol kizar6 fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével

- Ha fizetési hatralék miatt a kollégiumvezetd - a tanuld, majd a sziil¢ eredménytelen felszoli-
tasa ¢és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgélata utdn - megsziinteti (a megszlinés targyaban

hozott dontés jogerdre emelkedése napjan ).

- Ha a tanul¢ arrdl irasban, a sziil6 egyetértésével lemond. Ez esetben a dijfizetési kitelezettség

a lemondas napjaig fennall.

- Ha a tanul6t masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

2. A tanuldk véleménynyilvanitési, tdjékoztatasi formai, szinterei

2.1. Kollégiumi Kozgytilés

A kollégium kozosségi ¢életének legfobb véleménynyilvanité foruma. Itt torténik a tanuldk
tajékoztatasa, értékelése. Evente két alkalommal - szeptemberben és februarban- kell dssze-

hivni. Elokészitésébe a kollégiumvezetd bevonja a didkdnkormanyzatot. Rendkiviili kdzgytilés
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Osszehivasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a kollégium vezetdje, az oktatoi testiilet és

a didkonkorméanyzat.

2.2. Kollégiumi Didkkor

- A tanulocsoportok tarsaik korébdl delegalva valasztjak meg a Diakkor tagjait (DK) tagjait,
akik delegalast kapnak az iskolai didkonkormanyzatba.

- A Diakkor segiti a kollégium kozosségi €életének alakitasat, a kozosségfejlesztd tevékenységet.
Részt vesz a programok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.

A Didkkor sajat maga hatarozza meg miikodésének rendjét. Tevékenységiiket az ezzel a fel-

adattal megbizott nevel6tanar segiti.

3. A tanuldk kollégiumon beliili értékelése

3.1. A tanulok évkozi teljesitményét - a tanulmanyi munkat, a kozosségért végzett tevékeny-
séget, tisztasagi rendet és a magatartast - a csoportvezetd nevelGtanar havonként, a csoporttal
egylittesen végzi. Az értékelést a tanuld jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell vé-

gezni.

3.2. A munk4jat példasan végz0, tartdsan szinvonalasan dolgozd, vagy kiemelkedd eredményt

elérd kollégistak dicséretben, valamint jutalomban részesiilnek.

A jutalmazas fokozatai, formai:

- nevelbtanari dicséret szoban-irdsban
- didkonkorméanyzati dicséret szoban-irasban
- kollégiumvezetdi dicséret szoban-irdsban

- targyjutalom adéasa

3.3. A kollégium rendjének betartdsa minden tanul6 szamara kotelezd, a kollégiumi tagsag alap-
feltétele. Annak szandékos vagy gondatlan megszegése fegyelmi feleldsségre vonast eredmé-
nyez. (A fegyelmi- és egyeztetd eljaras rendjét a vonatkozo jogszabaly alapjan az iskolai
SZMSZ szabalyozza)
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A szabalysértés mértékétdl és ismétlodésétol fiiggden a fegyelmezd fokozatok a kdvetkezok:

- nevel6tanari figyelmeztetés szoban-irasban
- kollégiumvezetdi megrovas irdsban
- kollégiumvezetdi szigoria megrovas irdsban

4. A tanulok egészségének védelme, védo-ovo eldirasok

4.1. A tanuloknak végre kell hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellata-
sukat segitik, gydgykezelésiiket biztositjak. Betegségliket, balesetiiket jelezniiik kell a neveld-
tanaruknak (ligyeletes nevel6tanarnak), a kollégium apolondjének. Tanév elején (bekoltozeés
napja) baleset, -tliz -és kornyezetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanuldk, amirél jegyz6-

konyv késziil.

4.2. A tanulok egészségvédelmét segiti az orvosi rendeld és két betegszoba, melybdl az egyik
elkiilonitd fert6zo betegség gyanuja esetére. A beteg tanulok ellatasarol a kollégiumi apolond

gondoskodik. A beteg tanuldt a vizsgalat és a betegsége idejére a betegszoban kell elhelyezni.

4.3. A gyogyszerek €s egyeb egészségiigyi felszerelések biztonsagos tarolasat, sziikség esetén
hozzaférhetdségét az dpolond (ligyeletes nevelOtandr) biztositja. Siirgds esetekre mentdladat

kell elhelyezni a portan és a tanari szobakban.

4.4 A beteg tanulo betegsége idejére orvosi vagy apolondi engedéllyel tdvozhat allando lak-

helyére. Errdl a csoportvezetd neveldtanarat vagy az ligyeletes neveldtanart értesitenie kell.

4.5. A baleset-, munka és tlizvédelmi szabalyokat az 1.sz. melléklet, a rendkiviili esemény

(tz — bombariadod ) bekdvetkezte esetén sziikséges teendoket a 2.sz. melléklet tartalmazza.

IV. A KOLLEGIUM KAPCSOLATAI
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1. Kapcsolat az iskolaval, intézményekkel.

- A kollégium a nevelés terén az iskola legfébb segitdje, ezért alapvetd jelentdségii az egyiitt-
miitkodés. A neveldtanarok kapcsolatot tartanak, egyiittmiikodnek az osztalyfonokokkel, szak-
tanarokkal és gyakorlati oktatokkal, tdjékozddnak és tajékoztatnak a tanuld tanulméanyi munka-

jarol, magatartasarol.

- Sziikség esetén keresni kell az illetékes dnkorményzati, tarsadalmi és egyéb szervezeteket a

fennallo problémak megoldéasa érdekében.

- A kollégium oktatoi testiilete, diakonkormanyzata térekedjen a mas kollégiumokkal meglévé

kapcsolatok tovabbi lehetséges bovitésére.

- A kollégium kollektivaja igyekezzen jo kapcsolatok kialakitdsara a versenyszféra képviseldi-

vel, megnyerve némelyeket a kollégium patronalasara.

2. Kapcsolat a kollégium ¢€s a sziilok kozott

- A kollégium torekszik a sziilokkel valo eredményes egyiittmiikodésre. A neveldtanar a tanuld
magatartasarol, tanulmanyi eredménye alakuldsardl indokolt esetben irdsban is értesiti a sziil6-

ket. Sziikség esetén személyes talalkozot kér.

- A sziilok személyes tajékoztatasa érdekében a neveldtanarok az iskolai sziiléi fogadénapon
fogadodorat tartanak. A tanév elején errdl a sziiloket az ellenérzé utjan kell értesiteni. A fogado-

orédkat az iskolai sziild1 értekezletek napjara is kell iitemezni.

- A sziilokkel ismertetni kell a miikodési szabalyzatot, a pedagdgiai programot, a hazi - és na-

pirendet. Ezek elkészitése soran ki kell kérni a véleményiiket.

1.sz. melléklet

BALESET-, MUNKA ES TUZVEDELMI RENDSZABALYOK
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I. ALTALANOS KOVETELMENYEK:

1. A kollégiumban lakd, illetve ott munkat végzo tanulok, vezetdk, alkalmazottak kotele-

sek a biztonsagos és egészséges munkavégzésre vonatkozd szabalyokat betartani és betartatni.

2. A nevel6tandr, az alkalmazott és a tanuld csak olyan tevékenységet végezhet, amelyhez

a sziikséges munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik.

3. Eletet, testi épséget, egészséget kozvetleniil veszélyezteté munkakoriilmények esetén a

munkat elvégezni, illetve elvégeztetni tilos.

4. A kollégium teriiletén tilos minden olyan magatartas, amely a biztonsagos munkavég-

zést veszélyezteti.

II. ALTALANOS ES SPECIALIS BALESETELHARITO ES EGESZSEG -VEDO, -OVO
RENDSZABALYOK:

1. A kollégium helyiségeit ugy kell berendezni, hogy a biztonsagos kozlekedéshez és ve-
sz€ly esetén a menekiiléshez a megfeleld szélességli utak szabadon maradjanak. Az ajtokat,
folyosokat, a kozlekedés céljara fenntartott helyeket eltorlaszolni, a kozlekedési utvonalakba

taskat, csomagot stb. még atmeneti idore sem szabad elhelyezni.

2. Ha a kozlekedés céljaira fenntartott feliiletre megcsuszasra lehetdséget add anyag keriil,

azt azonnal el kell tavolitani. Ezért az a személy felelds, aki azt eldidézte.

3. A 1épcsok jarofeliiletét cstiszasmentes allapotban kell tartani. Felmosas alatt allo 1€p-

cson, folyoson lehetdleg ne kozlekedjiink, - amennyiben ez elkeriilhetetlen, csak dvatosan.

4. Az ablakokba kitilni, kiallni szigoruan tilos.
5. Villamos berendezéseken szerelési, karbantartasi munkat csak szakember végezhet.
6. Villamos berendezéseket lizem kozben ellendrzés nélkiil hagyni nem szabad, azokon

atalakitasokat végezni tilos.

7. A villamos berendezéseket ugy kell elhelyezni, hogy tiizet ne okozzanak.

8. Villanykapcsoldkat, elektromos gépek kapcsoloit nedves kézzel érinteni tilos.
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9. Kilazult, torott kapesolokat, konnektorokat, dugaszolovillakat hasznalni tilos.

10. Az elektromos aram okozta tiizeket vizzel oltani tilos. Ilyen eredetii tiizeket az aram

kikapcsolasa utan poroltoval kell oltani.

11.  Sajat tulajdont eszk6zok behozatalat a csoportvezetd nevelStanar engedélyezheti. Eze-

kért a kollégium feleldsséget nem vallal.

12.  Tilos a helyiségeket beliilrol bezarni.

13. Tilos a kollégium teriiletén tartani:

. Tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, eszkozoket,

. Meérgez0 vegyi anyagokat,

. Alkoholos italokat, drogokat, kébitoszereket,

. Dohanyarukat

. 8 cm-nél hosszabb pengéjli késeket,

. harci eszkdzoket(nuncsaku, pillangdkés, boxer, elektromos sokkol6 stb.),

. fegyvert, vagy fegyvernek latszo targyakat,
. balesetveszélyes eszkozoket, gépeket,
14. Meghibasodasokat, baleseteket minden esetben jelenteni kell a nevel6-

tanarnak.

2.sz. melléklet

RENDKIVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1. BOMBARIADO

- A jelzést vevo személy értesiti a kollégiumvezetot (tavollétében az tigyeletes nevelGtanart, a
portaszolgalatot), ezzel egyiddben bejelenti a renddrségre (107, 112 ) a fenyegetést €s elrendeli

az épiilet kitiritését.
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- A jelentésnek tartalmaznia kell:

- a kollégium pontos nevét €s cimét, telefonszamat;

- a telefonszamot melyre a jelzés érkezett;

- a fenyegetés idOpontjat, tartalmat (lehetdleg a pontos szdveget );

- a fenyegetd hangjanak jellegzetességeit (férfi, nd, gyerek, akcentus, beszédmaod stb.)
- a hallhat6 hattérzajokat;

- A riasztas modja:

- A 2. emeleti tanari szobaban és a portan felszerelt csengével: A BOMBARIADO jelzése: 3 x

15” — es csengetés, kozte 57-es sziinetekkel.

- Aramkimaradas esetén: a 1épcsShazban felszerelt folyamatos 1°-ig tartd, vas kongatasaval.

- Az épiilet kiiiritése:

- A kijeldlt menekiilési utvonalakon a neveldtanar (ligyeletes neveld) irdnyitasa mellett a lehetd

legrovidebb 1d6 alatt a tanulok levonulnak a gyiilekezd helyre.

- A tanarok ellendrzik a helyiségeket (halok, tanulok, vizesblokk, étkezok, klubhelyiségek stb.)
hogy mindenki levonult-e, és utolsonak hagyjak el az épiiletet.
- Gyiilekezési hely: iskolai sportpalya

- A mentési munkak irdnyitasaért a kollégiumvezeto felelds (tavollétében az ligyeletes neveld-

tanar)

- A portaszolgalat a helyét a rendOrség kiérkezése utan hagyhatja el. Amennyiben emberélet is

veszélybe kertilt, vagy személyi sériilés tortént értesiti a mentoket. (104-es telefonszamon )

- A veszély elharitasa utan a tanulok a nevelGtanar vezetésével visszavonulnak a tantermekbe.
A nevel6tanar 0sszeirja a hidnyz6 tanulok neveit, lakcimiiket, és ezt azonnal leadja a kollégi-

umvezetonek.

- A bombariad6 miatt kiesett kollégiumi foglalkozasokat az igazgat6 altal elrendelt szabadido-

ben poétolni kell.
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2. TUZRIADO

Aki a tlizesetet észleli koteles azonnal jelenteni a kollégiumvezetdnek (tdvollétében az tligyele-

tes neveldtanarnak €s a portaszolgalatnak).

A portaszolgalat azonnal értesiti a tlizoltésagot a 105-0s telefonszamon, ezzel egyiddben elren-

deli a TUZRIADOT.

A jelentésnek tartalmaznia kell:

- a kollégium pontos nevét, cimét, telefonszamat;

- a tizeset pontos helyét (hol és mi ég, mi van veszélyben, stb.)
- emberélet van-e veszélyben?

- robbanasvesz¢ly van-e?

A riasztas moédja:

A 2. emeleti tanari szobaban és a portan felszerelt csengdvel: A TUZRIADO jelzése: 1’-ig tartd

folyamatos csengetés.

aramkimaradas esetén: a 1épcs6hdzban felszerelt folyamatos 1°-ig tartd vas kongatasaval.

Az épiiletek kitiritése:

A kijelolt menekiilési Gitvonalakon — a keletkezett tlizeset helyét6l — sorrendben a nevelGtanar
iranyitasa mellett, a lehetd legrovidebb 1d6 alatt a tanuldk levonulnak a gyiilekezési helyre.
Gytilekezési hely: iskolai sportpalya

A tanarok ellendrzik a helyiségeket, hogy mindenki levonult-e és a rendelkezésre allo tiizolto
eszkozokkel a kijeldlt tanulokkal megkezdik a tliz oltasat, valamint a személy és vagyonmen-
tést, a katasztrofa elharitasat, a tlizoltosag megérkezéséig, illetve a személyi biztonsdguk hata-
raig.

A mentési munkak irdnyitasaért a kollégiumvezetd felelds (tavollétében ligyeletes neveldtanar)

A karbantartok (tavollétiikben a portaszolgalat) végrehajtjdk az dramtalanitast és elzarjak a gaz-

foelzaro csapot.
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Amennyiben emberélet is veszélybe kertilt a portaszolgalat értesiti a mentéket a 104-es telefon-

szamon.

Elsésegélynyujtas feleldse: az apolond.
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12. sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az Heves Megyei Szakképzési Centrum Bornem-
issza Gergely Technikum, Szakképzo6 Iskola, és Kollégiumszervezeti és miikodési szabalyza-
tanak

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166.
§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérd

- 2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.¢vi XXXVIIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellato egyes dnkorményzati fenntar-
tasu intézmények allami fenntartasba vételérol

A konyvtar bélyegzdje (leiras)
Alakja ovalis, szovege: Heves Megyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzo Iskola, és Kollégium Konyvtara Eger

A konyvtar helye:
Az iskola féépiiletének foldszintje. Alapteriilete 129 nm?2

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium mitkddéséhez, pedagogiai program meg-
valositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koényvtar
pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe
tartozd dokumentum veheto fel. A tankonyveket elkiilonitve kezeljiik és gytjtjiik, ennek saja-
tos rendjét a tankOnyvtari szabalyzat rogziti.

Az Heves Megyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola,
¢és Kollégiumkonyvtara rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonboz6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal.

A konyvtaros tanar neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt és ajandékba kapott dokumentumokat konyvtari nyilvantar-
tasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast
kell vezetni.

Gyljtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatahoz, az Gijabb do-
kumentumok eléallitasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszertii és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.
A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. A gyarapitas €s apasztas helyes
aranyaval a gylijtemény kivanatos 0sszetételének biztositdsara. Aranyosan kell gytiijteni az
egyes tantargyak tanitasahoz, tanulasahoz sziikséges dokumentumokat.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ijabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk tipusa szerint iskolai konyvtar, mely a tanarok, és a didkok részére biztositja az
oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a szakmai program megvalo-
sitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziiksé-
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ges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja, szisz-
tematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak
az iskolaban folyo6 oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Fo gytlijtokor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

. lirai, prozai, dramai antologidk

. klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

. egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologidk

. életrajzok, torténelmi regények

. ifjisagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato— alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

. a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,

. kiadvanyok az iskolai konyvtar dlloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

. az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

. a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

Mellék gytijtokor:

. a 16 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

. a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez k6tddd ismerethordozok
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4.2. Tipolédgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
. periodikumok: folyoiratok
. egyeb nyomtatvanyok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
. képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
. pedagogiai program
. SzMSz

A gyljtemény tartalmi Gsszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

. lirai, prozai €s dramai antologiak

. klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
. klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

. kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

. a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelez6" €s ajanlott olvasmanyok

. az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

. a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

b) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
. tematikus antologidk
. életrajzok, torténelmi regények

. ifjusagi regények
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. altalanos lexikonok
. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

. Heves megyére és Egerre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

. az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

. kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dlloménygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c¢) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyv-
taros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese vé-
leményét.

A konyvtar alap-€s kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylUjteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok 1gé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, (Nkt.4.§5 pontja)

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellato intézményekben miikodoé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairodl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti informaciocserében
g) muzealis értékl konyvtari gylijtemény gondozésa
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

. elOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

. kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

. megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

. folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

. az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanulok-
nak.

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény
. 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tan-
konyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankoényvi Adatba-
zis-kezelé Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-
nek:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az is-
kolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s kotelezo ol-
vasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdo-
naba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
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4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznéla-
tabol szarmazo értekcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-

konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

. Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
. listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

. listat készit a konyvtarban talalhatod 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-
nyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fa-
kaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté al-la-
potban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

. az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
. a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankdnyvet kolcsonoz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
mazd kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

. a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szin-

tén nyilvantartasba kell venni

4.1. Katalogus szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
irds) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forra-
sa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egy-
szerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

. fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzdségi kozlés

. kiadas sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
. oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések

. kotés: ar

. ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel
. targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjliik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3  Aziskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mli cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:

- papir alapt (2000-ig) ’
- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével(2000-tol)

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése

. tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozé, a tanulméanyi munkat eldsegité segédesz-
kozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgytijtemények stb.) kdlcsonzése,

. informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

. lexikonok ¢és kiilonboz6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

. tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

. konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

. neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

. tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igény-

be veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. Mindezt az alabbiakban szabalyozzuk:

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, ad-
minisztrativ és technikai dolgozo6i haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara
el0adast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziik-
séges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

. nev
. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
. munkakdr/osztaly

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az iskolatitkar tajékoztat-
ja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtaros papir alapu nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi elja-
rashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek. (Az
integralt konyvtari rendszerben valo adatrogzités atalakitas alatt all.)

A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

. koélcsonzés,

. csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:

. a kézikonyvtari allomanyrész,

. a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, fo-

lyéiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikéjanak alkalmazéasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsOnzés nyilvantartasa még papir alapu nyilvantartassal torténik (szeretnénk attérni)

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd harom hét id6-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlesonzési hatarideje
¢€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziiné-
sének id6pontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari doku-
mentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel po-
tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 9-13
kedd 9-14
szerda 9-14
csiitortok 9-14
péntek 9-13

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
oktatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthat.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfe-
leltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informacioszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatas,

. ajanlo bibliografiak készitése

. internet-hasznalat

. fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembevételével)

A konyvtar hasznalatara vonatkoz6 egyéb eldirasok:

- a kdnyvtarban enni, inni, hangoskodni tilos!

- rendeltetésszerii haszndlatdban a tobbi olvasdt nem szabad zavarni!
- arendre ¢és tisztasdgra mindig ligyelni kell!

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasz-
nalata, a szdmitogép- €s internet hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi iddben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélye-
zett kdlcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetke-
z0 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehet6-
ségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoéi feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelenté-
séért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos al-
lapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezmé-nyé-
nek

A konyvtaros tanar munkéja, feladatai

A konyvtaros tanar munkakori leirdsa a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd
feladatok ellatasarol rendelkezik.

- az 4dlloményra és annak hasznalatara vonatkozdak
- olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

A konyvtaros tanar feladata a fentieken kiviil a konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa
az iskola tantervében leirtak alapjan.
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13. sz. melléklet: Fegyelmi eljardsi rend

AZ HEVES MEGYEI SZC BORNEMISSZA GERGELY TECHNIKUM, SZAKKEPZO-
ISKOLA ES KOLLEGIUMA DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES MU-
KODESI SZABALYZATA

1. A diakonkormanyzat feladata, célja

- A Didkonkormanyzat az iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 didkok érdekképviseleti, érdek-
védelmi foruma.

- A Diakonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit minden tekintetben képviselje, ill. az
érintett tanulok érdekében eljarjon.

- Segitséget nyujt a tagok torekvéseinek megvaldsuldsahoz, lehetdséget biztosit a didkok kdzos
fellépésére.

- Tagjai szamara képviseletet biztosit, jogsértés esetén tagjai szdmara érdekvédelmi segitséget
nyujt.

- Didkprogramok szervezésével a didkok szabad idejének hasznos eltoltését segiti.

- Tagjai szamara képviseletet biztosit, jogsértés esetén tagjai szamara érdekvédelmi segitséget
nyujt.

- Kapcsolatot tart mas didkonkormanyzatokkal, ifjusagi szervezetekkel.

- Az érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban is.

2. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

- A Diakonkormanyzatnak alanyi jogon tagja az HMSZC Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképzoiskola és Kollégium minden tanulodja, kivéve, ha irasban nyilatkozik ennek ellenke-
76jérol.

- Az osztalyok delegaljak az altaluk javasolt tanuldkat a Diakonkormanyzat vezetd testiiletébe,
az Iskolai Diakbizottsagba.

- Az Iskolai Diakbizottsag tagjai titkos szavazassal maguk koziil elnokot valasztanak.

- Az Iskolai Diakbizottsdg minden tagjat jelolhetik elnoknek. A jeldléshez legalabb harom 6
jelolése sziikséges. A tagok dnmagukat is jeldlhetik.

- A Didkonkormanyzat elndkének megbizatasa egy tanévre szol. A tanév elso iilésén meg kell
valasztani.

- A Didkonkormanyzat elnokének feladatai: 0sszehivja és vezeti az Iskolai Didkbizottsag iilé-
seit, kiils6 szervezetek felé képviseli a Didkonkormanyzatot.

- Az elnok megbizatasa megsziinik:

ha az elndk tanuldi jogviszonya az iskolaval megsziinik,

lemondassal,

visszahivassal, (a visszahivasrol az Iskolai Diakbizottsag titkos szavazassal dont) mandatuma
lejarasaval.

- Az Iskolai Didkbizottsag tagjai koziil megvalasztja egyéb feleldseit. A feleldsok megvalasz-
tasanak szabdlyai megegyeznek az elndk megvalasztdsanak szabalyaival.

- Az Iskolai Didkbizottsadg legaldbb havonta egyszer iilésezik. Az iilés 0sszehivasardl a Didk-
onkormanyzat elndke gondoskodik.

- A DOK tanévenként legaldbb egyszer didkkdzgytilést hiv dssze, amelyen az iskola minden
tanulodja részt vehet.

- Az Iskolai Didkbizottsdg hatdrozatait nyilt szavazason, tobbségi alapon hozza.
- Az Iskolai Didkbizottsag elkésziti (és évente feliilvizsgalja SZMSZ-ét).
- Elfogadja a munkatervet.
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3. A Didakonkormdnyzat jogkorei
- A jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a Didkonkormanyzat dont:

a Diakonkormanyzat tajékoztatasi formajarol, modjarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

sajat miikodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasarol, és a mikodéséhez biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol.

- A Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbiakkal kapcsolatban:

- innepélyek rendje, hagyomanyépolas,

- a Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

- a mindennapi testedzés formai,

- iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai €s rendje,
- szocialis tamogatas megallapitdsanak, felosztasanak elvei,

- tanulo6i véleménynyilvanitas rendszere,

- tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,

- tanulok jutalmazéasanak elvei és formai,

- fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei,

- tanuloi jogviszonnyal 6sszefiiggd barmely egyéb kérdés szabalyozasa,
- az iskolai Héazirend elfogadésa és modositasa,

- A Didkonkormanyzat véleményét kotelezd kikérni:

- tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran

- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének meg-
allapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott,

- az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) oktatoi testiileti elfogadasakor a tanulokat
érintd programok tekintetében,

- a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekre vonatkoz6 dontések meghozatalahoz,

- a tanulok helyzetét értékeld és elemzd beszamolok elkészitéséhez és elfogadasahoz,

- a tanuloi palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- a kdnyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.

- A Diakonkormanyzatnak joga van altalanos javaslattételre és véleményezésre a szakképzd
intézmény muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A tanulok véleménynyilvanitasat felettes forum (oktatoi testiilet, igazgato, sziiloi szervezet,
fenntarto) elé viszi.

- A Didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit a tagintézmény vezetdjével tortént egyeztetés alap-
jan hasznalhatja.

4. A Diakonkormdnyzatot patrondlo oktato

- A tagintézmény vezetdje kéri fel a Didkdnkormanyzat munkdjanak segitésére.
- A Patronal6 Oktat6 feladatai:

- kapcsolatot tart a Oktatoi testiilet és az Iskolai Diakbizottsag kozott,

- sziikség esetén 0sszehivja az Iskolai Didkbizottsagot,
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- A Diakonkormanyzat onkormanyzatisagat nem sértve segiti annak munkajat,
- aktivan részt vallal az informacidaramlas folyamataban
- allando résztvevdje az Iskolai Didkbizottsag tiléseinek, a napirendi pontot terjeszthet eld, fel-
sz6lalhat, véleményezhet.
5. Zaro rendelkezések

- Ezen SZMSZ modositasat az onkorményzat barmely tagja kezdeményezheti.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat Elndke terjesztette eld, és az
Iskolai Didkbizottsag a hatalyos szabalyzasok szerint jovahagyta.

A Oktatoi testiilet a Szervezeti és Mukodési Szabalyzathoz egyetértését adta.

Eger, 2020. augusztus 28.

A didkonkormanyzat elndke patronald oktatd
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14. sz. melléklet: Fegyelmi eljardsi rend
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Igazgato: a szakképzési torvény végrehajtasi rendeletében meghatarozott kivétellel gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a szakképzo intézmény alkalmazottai felett, a Szakképzési Centrum
SZMSZ-e szerint atruhdzott munkaltatoi jogokat Szkt. 40.§ (1) bekezdés e) pontjaban megha-
tarozott alkalmazottja felett.

Foéigazgato: gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
l1étrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igazgato,

- az igazgato egyetértésével - az igazgatohelyettes €s az Szkt. 40. § (1) bekezdés c) és d)
pontja szerinti munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munka-
bér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Kancellar: munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott alkalmazottja felett,
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.us-u.uo..- Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

Legitimaciés zaradék

Oktatdi testiilet elfogadasa
Az Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Szakmai Programjat az iskola oktatdi testiilete 2022. augusztus 31. napjan megtargyalta és

elfogadta.

Eger, 2022. augusztus 31.

Tothné Antal Violetta

Uzelman Tamés §8
54 az oktatoi testiilet képviseldje

igazgato
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ma-u.-uo-— Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szakmai Program médositisat az oktatoi testiilet elfogadta, jelen példany a hatélyos Szakmai
Program, benne a kifut6 programokkal.

A fenntartéra a modositasok kapeséan tobbletkételezettség nem hérul.

Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szakmai
Programjat a mai napon jovahagytam.

2022. augusztus 31.
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