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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikddési szahilyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz0 intézmény miikGdésére, belst és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésr6l szolé 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a régziti, valamint
részletszabalyainak meghatarozdsa a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatarozza meg a szakképz$ intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikdését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogzitt a szervezetet alkotd
munkavallalok feladat- ¢€s hatdskori megosztasat, az intézmény belsé és  kiilsd
kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzo intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a
hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarté szervezeti és miikédési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mitkOdési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt)
o A szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr) A munkatérvénykényveérdl szolo 2012. évi L. tdrvény

A tovébbi irdnyadd jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzo intézmény (fovabbiakban szakképzo intézmény vagy intézmény) szervezeti €s
miikddési szabalyzatat, tovabba annak modositisat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a fdigazgaté és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum fdigazgatdja jovahagyd alairdsa és kancellarja
ellenjegyzése mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak clfogadasa ¢s modositasa elott
ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositiasat kezdeményezheti:
e fdigazgatd
kancellar
igazgatd
oktatdi testiilet
Dik Onkormanyzat,
A szakképz0d intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a
kozérdekl adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint
meghatérozott szervezetek adatbazisaban kizzé kell tenni.

Jelen szervezeti €s milkddési szabalyzatot a képzésben résztvevok, térvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok ¢s mas érdekl6ddk megtekinthetik munkaidében az igazgatoi
titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjén.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabélyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmeény
valamennyi munkavallaléjara, minden képzésben résztvevore nézve kételezod érvenytl.
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2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Vidrmegyei Stakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.

Intézmény adatai

Neve: Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Cime: Eger, Kertész utca 128.
Telephelyei: Eger, Vincellériskola utca 1.
Kézponti Telefonszam: +36208583621

E-mail: bginfo@bgeger.hu

Honlap: www.bgeger.hu

Intézményi kod: 203035/002

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas
e szakképzd iskolai szakmai oktatas
e tibbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdilkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodési és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koliségvetése tartalmazza. Gazdélkodasi, vagyonkezelési, iizemeltetési és egyéb
pénzilgyi feladatait teljeskdrien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum koézponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracids feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefiiggd kitelezettséget a Centrum jovahagydsa nélkiil
nem véllalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és terilletek vonatkozasadban a vagyonkezel6i,
{izemeltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi
eszkdzok és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii és
felelgsségteljes milkodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Azintézmény miikddési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kdvetkezd év augusztus 31. napjdig tart. A tanév, illetve a
tanitasi év szakképzésben alkalmazando6 rendjét a szakképzésért felelés miniszter rendeletben
dllapitja meg.. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti az
éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
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A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
e az oktatdi testiileti értekezletek iddpontjait, oktatoéi fogaddorakat, sziildi értekezletek
idépontjait,
e azintézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak maodjat és idépontjat,
® 2 tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozé-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, képesits-, dgazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
¢ atanuldk fizikai dllapotmérését.

3.2. A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

L 4

A tanitasi orak, foglalkozasok, drakézi sziinetek rendje, kezdési ideje, idotartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezetok intézményben térténd tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei kozll egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi ordk, tanuldk szdmara szervezett intézményi
rendszerll délutani tanrendi foglalkozasok térténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6td]l péntekig 7.30 — 15.30 dra
kozott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény
szilkkségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idGtartamban latjadk el az
intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az iigyeleti
feladatot ellato személyt.

3.4. Az oktaték munkarendjével kapcesolatos eldirasok

Az intézmény oktatdi haromhavi munkaiddkeretben végzik munkajukat. A hdromhavi
munkaidokeret kezd6 és befelezd napja irasos/elektronikus hirdetmény formdjaban keriil
kozzétételre

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidd meghatdrozdsanak az dltalanos szabdlyai

e Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakézdsség-vezetd allapitja meg az
intézmény érarendjének fiiggvényében.

o A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

o Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogadddrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettél az
idoponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavéllalék
felé.

e Az igazgaté a munkaidbre vonatkozo eldirdsait az drarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok Kkifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben
szokasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjdban vagy belsé email
rendszerben teszi kdzzeE.

o A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken
Onkéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kozpontilag elrendelt
munkanap-athelyezés minden munkavallalé szamara kételezo.
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e Az oktatd koteles 15 perceel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2, Igazgato engedélyéhez koot tavolmaraddsok ditaldnos szabdlyai

e Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelélt idépont elott koteles jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
tgyviteli ligyintézonek.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgaté engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése €érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, gy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatdk intézményi szorgalmi idore iranyaddé munkaid6-beosztdsit az érarend, a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben
résztvevok érdekeit, illetve oktatasszervezési €rveket kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltaldanos szabdlyai

® Az oktatdé szdméara - a kotelezd oraszamon feliili — az oktaté munkéval Ssszefiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato,
pénziigyl vonzat esetén az igazgat( javaslatdra a foigazgaté adja.

o Az oktatd feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

e A munkaid§ oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiiléndsen a kvetkezdk:

a) atanitasi orakra, foglalkozisokra valo felkésziilés,

b) az irasbeli szdmonkérések javitasa,

c) aképzésben résztvevok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentaldsa, az eclmaradé és a
helyettesitett 6rék vezetése,

e) £Eretiségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd, javitd, potld vizsgik, dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

g) a tdbbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfondki,
munkakézdsség-vezetdi, képzes feleldsi, mindségiranyitasi)

h) sziildi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

i) részvétel az oktatoi testiileti érickezleteken, megbeszéléseken,

j) részvétel a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

k) sziikség esetén helyettesités

) kisérletek, szakmai mérések, gyakorlati tevékenységek, projektek Gsszedllitasa,

m) tantdrgyl mérések, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és értékelése,

n) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

p) kulturalis, és sportprogramok szervezése,

q) az ifjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatésa,

r) didkénkorményzatot segitd feladatok ellatasa,

s) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

t) belsé gyakorlatok koordindlasa,

u) atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi 1d6 elétt
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v) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

w) intézményi tinnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

x) részvétel a munkakdzdsségi értckezleteken,

y) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 Altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

z) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek
megfelelden,

aa) részvétel az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mitkddtetésében

bb) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremikodes,

ce) szertdr ill. miihely rendezés, a szakleltdrak és szaktantermek, miihelyek rendben
tartasa,

dd) osztalytermek rendben tartésa €s dekoracidjanak kialakitasa,

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetéek
el jellegiiktol fliggben.

3.5. Az oktatdk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az igazgaté a fbigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként miikods,
szakmailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgatdé alap feladat- hatds- és felelosségi korét, humanerdforrds-gazdalkodéssal
dsszefliggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozé elvi szabélyt a jelen SZMSZ 3. szdmu
melléklete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelezoé mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgat6 dtruhizott jogkdrben valé feladat- és hataskére

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hatask6rében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatédi
munkavillaléi felett.

3.6.1. Foigazgaté feladat- és hataskiorében 1évo legfobb munkaltatéi jogok:

A Centrum ¢s az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a foigazgatd kizérdlagos munkaltatdi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben lagak el a munkakoriiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatdrozott napi feladataikat, felettilk atruhdzott munkaltatéi jogkort
gvakorolhat az igazgato.

A részletszabdlyokat a Centrum féigazgatéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor
hatalyos munkdltatéi jogkir dtruhdzdsirél sz616 belsd egyiittes fdigazgatoi és kancelldri
utasitas tartalmazza,

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskérében 1évo legf6bb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miitkodése érdekében
a kancellar kizardlagos munkaltatoéi jogkorében 1évo azon munkavéllalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket €s a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgat6é atruhdzott munkaltatdi
jogkort gyakorolhat.
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A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja Altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarél szolé belso egyiittes féigazgatéi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalinos szabdly:

Az igazgatonak a Centrum fdigazgatéja és kancellarja altal Atruhdzott munkaltatéi
jogkir gyakorlasinal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban ¢és a  belso
szabdalyzatokban, utasitdsokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre.
Az atruhdzott munkdaltatdi jogkort az igazgaté nem ruhizhatja at.

A nem oktatdi Allomany munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja irja al4, az igazgatd
atruhazott jogkOrben a hataskdre ald tartozd nem oktatok esetében a munkakdri leiras
tartalméra, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkditatéi jogkor
gyakorldja, a féigazgat6 vagy a kancellér felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 éra — napi 8 ora és 20 perc munkakdzi sziinet (pihendidd)
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitésdra, megvaltoztatasara, a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktat6éi munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés dltalanos feladatait a hatdlyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatérozzak meg. A rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben régzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsé cllendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés
egyben segitd, preventiv fegyelmezd jellegll tevékenység is, amely feltarja az intézményi
célokat, a folyamatokat gatld tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség
megallitasara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legtobb kdvetelményei:

e fogja at az oktatol munka egészét,

e segitse el valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

e a képzésben résztvevik és kozosségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e timogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtlartasat.

Az intézményben folyé oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszeril
miikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkodtetése szlikséges.
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Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisig szerint
oktatdi szakmai témaellendrzés egyeztetett -- bejelentett ellendrzés
rendszerszintil, komplex | célellendrzés szurdpréba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtand6 ellentrzési terileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatérozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

rrrrr

e tanitasi orak, foglalkozasok ellenbrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

a digitalis naplé folyamatos ellenodrzése,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenorzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, oktatdi intézkedések
soran,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

munkak&zosség-vezetdk munkaja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellendrzése,

E-Kréta rendszer és azzal Gsszefliggd adminisziracios tevékenységek ellendrzése,
felndttek szakmai oktatasa és a felnottképzési tevékenység mitkodtetése €s hatékonysaga,
egyeb, elore nem lathato

Az intézményi szakmai ellen6rzési rendszer:

fenntartdi ellendrzés,

intézményi vezetdi ellendrzés,

munkakdzisség-vezetdi ellendrzés

egyeb, elore nem lathatd

A belsé ellendrzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositdsa, fejlesztés

A belso ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek,
tovabbképzési  tervek  dsszedllitdsandl, mindségirdnyitdsi  rendszer  milkddtetésénél,
mindsitésnél, értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
elsbsorban munkakori lefrdsuk, tovabba az igazgatdé utasitasa ¢s a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartidsa, a belépés ¢és benntartézkoddis rendje az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztveviknek és az intézmény minden munkavallalojanak is

be kell tartania.
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Az intézmény minden munkavéllal6ja és minden képzésben résztvevo felelds:
e atliz- és balesctvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
¢ az energiafelhaszndlassal valé takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmeény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a
Centrum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum foigazgatdja és kancellarja egylittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag
bérleti szerz6dés utjan valosulhat meg. A bérbeadas sordn az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskoldban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével
valosulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetétablakon elhelyezni csak az igazgaté altal
szigndzott és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitasa, vezetdok kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai és feleldsségi kire

A szakképzési centrum részeként mikods szakképzd intézményt az igazgatd a fGigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatdjanak hatdlyos alap feladat- hatds- és felelsségi korét a Centrum
SZMSZ-¢ tételesen tartalmazza.

Az igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilon nem
nevesit, de azt a hatdlyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskdrébe utalnak.

Az igazgat6 felelds killondsen a kivetkezdkért:

o aszakképzo intézmény szakmai munkajéért,

e aszakképzO intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

o aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,
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Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum fbigazgatdja felé 16rténd azonnali tajékoztatasi
kitelezetiség betartasaért, ha az intézmény miikddésére vonatkozéan panaszbejelentés,
tanuldkat, képzésben résztveviket, oktatokat és egyéb az intézményben tartézkoddkat érintd
kiilénleges eset, esemény kivetkezik be. A taj¢koztatasi kotelezettség a bekdvetkezett eset, ligy
intézményre és Centrumra gyakorolt hatdsira, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb
kériilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szoban €s frasban is meg kell tenni az esetet kévetden
azonnal,

6.2. Az igazgatd kiozvetlen munkatirsai, az intézményvezetés

Az igazgaté a feladatait kizvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére ¢s helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatGhelyettest az igazgatd egyetértésével a foigazgatod bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizds hatirozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetéi feladatellatasra vonatkozd
munkakdri leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kizvetlen munkatdrsai

Az igazgat tovabbi kozvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort betdlté munkatarsai:
e iskolatitkar

gazdasdgi tigyintézd

tigyviteli iigyintézd

szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

miiszaki vezetd

gépkocsivezets

Az igazgatd kodzvetlen — fbigazgatd és kancellar altal atruhdzott jogkérben iranyitott —
munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kdzvetlen irdnyitasa melleit
végzik. Az igazgatd kozvetlen hatdskére ald rendelt munkatarsai személyesen az igazgaténak
tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkdr alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetségének tagjai:
® igazgato
e igazgatohelyettesek
o daltalanos igazgatohelyettes
o altalanos szakmai igazgatohelyettes
o szervezési és szépészet agazati igazgatohelyettes
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Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

gyakorlati oktatas szervezd

munkakdzdsség-vezetdk (kiemelten: kollégiumi munkakdzdsség-vezetd)
MICS vezetd

Az mtézmény vezetésége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetSsége egylittmiikédik az intézmény mds kozidsségeinek
képviseldivel, igy a didkdnkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremitse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezs, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakdzOsség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrolagos feladata

a szakképzd intézmény képviselete,

az intézményben lévé munkakorok felett a munkéltatéi jog gyakorldsa (atadott
hataskorben),

donteni a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarsl, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az elbzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

dénteni az egyéni tanulmanyi rendr6l.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos tanligyigazgatas, bizonyitvany - térzslap felligvelete
Kréta taniigyi feltigyelete

ifjusagveédelmi munka feliigyelete

lemorzsolodas cstkkentés felligyelet

fejlesztés és tehetséggondozas feliigyelete

iskolapszicholégus feliigyelete

fegyelmi tigyek felligyelete

Honvéd kadét program feliigyelete

iskolai linnepségek- rendezvények szervezésének feliigyelete;
kozismereti képzés feliigyelete

érettségi vizsga szervezése

koz6sségi szolgalat felligyelete

osztalyozo-, killnbozeti-, javitovizsga szervezés
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Altaldnos szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai

dgazati alapoktatas - szakirdnyt oktatds feliigyelete, gépészet, specializalt gép- €s jarmii
gyartas, elektronika és elektrotechnika, épiiletgépészet, fa- és butoripar és épitbipar
agazatokban

Szakmai program, képzési programok feliigyelete

szakképzési 6sztondij feliigyelete

Agazati alapvizsga- és szakmai vizsga feliigyelete

SZMSZ feliigyelete

nemzetkdzi kapesolatok - palyazatok feliigyelete

beiskolazasi folyamat feliigyelete

MIR feliigyelete

felnottképzés feliigyelete

tantargyfelosztas

Szervezdsi és szépészet dgazati igazgatohelyettes

Agazati alapoktatds - szakirinyt oktatas feltigyelete szépészet dgazatban
Agazati alapvizsga- és szakmai vizsga teljes felligyelete szépészet agazaton
Hazirend feliigyelete

DOK feliigyelete

helyettesités szervezésének feliigyelete

mithelyiskola feltigyelet

kézosségi média feliigyelete

kényvtar feliigyelete

iskolai marketing

palyaorientacids tevékenység feliigyelete

orszagos mérések felligyelete

orarend szervezés

Kollégiumi munkakozosség-vezeto

kollégiumi neveldi munka feliigyelete

kollégiumi munkarend szervezése, feliigyelete

kollégiumi hazirend, SZMSZ feliigyelete

kollégiumi ifjusagvédelmi munka feliigyelete

kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetés tigymenetének gondozasa
étkezési megrendelések gondozasa

kollégiumi programok szervezésének feliigyelete

Kréta kollégiumi modul felligyelete

Gyakorlati oktatdsszervezo

adgazati alapoktatas gyakorlati képzés feliigyelete

dualis képzés szervezése

vallalati kapcsolatok apolasa, szervezése

tanmiihelyek miikddésének, fejlesztésének felligyelete
agazati alapvizsga- és szakmai vizsga operativ szervezese
Kréta dudlis modul feliigyelete

Az intézményvezetSk feladat, - jog, - és hataskdreiket a részletes munkakori leirasok
tartalmazzak.
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6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdaskirébe tartozd iigyekben kiadmdanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak &s szabdlyzatoknak és
utasitdsoknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd alairasival és az intézmény korbélyegzdiével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizdr6lag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzbk hasznalatara a bélyegzO-nyilvantartasban szereplo, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgats 1atja el, Osszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozd tigyekben. Ettdl eltérni csak az igazgato 4ltal adott egyedi
felhatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az altalanos igazgatéhelyettes veszi at az igazgatd
feladatait, amennyiben ¢ is akadalyoztatott, az altaldnos szakmai igazgatdhelyettes végzi a
teenddket, az 6 tdvolléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazasa alapjan.

Az igazgatd tartos tdvolléte estén a Centrum féigazgatoja jeloli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizérélag az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkdjat.

6.8. A duilis képzéhellyel valé kapcesolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsédlegesen a dudlis képzési koordindtor tartja a kapcsolatot a
gyakorlati oktatasszervez6 irAnyitasaval.

Feladata:

¢ Kiemelt feladata a gyakorlati oktatdssal kapesolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal, az illetékeskamaraval a kapcsolattartés.

* Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozd informaciokkal térténd ellatisa, szakmai
tanacsadas, a dualis partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

¢ Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanuldk szakmai fejlodését.

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatdsi helyeken az illetékes kamaraval kdzdsen ellendrzi a
tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok
megszintetésére.
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e Mulasztas, szabdlytalansag, illetbleg a dudlis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztaté kommunikacio.

A kapcsolattartas formai:

* személyes megkeresés,
¢ telefonos megkeresés,
e e-mail, postai levél

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai
kozosségek, a kapcesolattartasuk formai és miikddésiik rendje

Az igazgat6 — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
¢ munkavallaléi kbzdsség,

e oktatoi testiilet,

e szakmai munkakdzosségek,
o didkdénkormanyzat,

s osztalykozosségek,

e intézményi sportkdr

7.1. Munkavallal6i kézosség

A munkavallalok kozbssége az intézmény oktatdi testiiletébdl és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban allé nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavéllalékbél
all. Az igazgatd hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabély eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatéi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkak&rben
foglalkoztatottak kzossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és déntéshozo szerve. Az
oktatoi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapesolatos, jogszabalyokban meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményez6 és
javaslatteve jogkorrel rendelkezik. Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztds elfogadasa elétt,

¢) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) a szakképz intézmény mindségiranyitdsi rendszere

¢) jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben
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Dontési jogkdre a kdvetkezbkre terjed ki:
o A Szakmai program, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatdtestiileti értekezlet mitkddésének €s dontéshozatali rendjének elfogadasa,
Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értckelések, beszamoldk elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadésa.
A MIR cselekvési terv elfogadasa.
Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa.
A tanuldk fegyelmi tigyei.
o Egészségtejlesztési program elfogadasa.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

® & @ & & & & 0 @

Ezen tulmenden véleményezi, a didkénkormanyzat mikddesi szabalyzatat.

Az intézmény oktatéi az intézményi konyvtar kozremlkodésével kolcsdnzés forméajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziitkséges tankényveket és egyéb kiadvinyokat Az oktatdk
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi €s otthoni
hasznalatra a rendelkezésre alld eszk6zdkbal.

7.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatéi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
o alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

t4jékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szitkség szerint).

* & & @

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése stb.) megolddsa céljabol. A testiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évh személy
(hitelesitd) ir ala.
7.2.3. Az oktatéi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszer(i sz0t6bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal

dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetériési joggal rendelkez kozosség képviselbit is. Az oktatoi értekezleten az oktatodi testlilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
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7.2.4. Az oktatoi testillet dtruhdzott feladatkorei

Az oktatdi testiilet a szdmara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hizirend és a Szervezeti és mikddési szabélyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor dénthet egyes feladata,
feladatai atruhazasarol.

A feladatk6rébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatérozott idére
vagy esetileg - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni
koteles — a félév végi és az év végi oktatGtestilleti értekezleten - azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben az oktatoi testillet megbizasabodl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként miiksdd, kizardlag cgyetlen szakképzd intézményt érintd tgyekben az adott
szakképz$ intézmény oktatéi testilete, mig a szakképzési centrum részeként miikods
valamennyi szakképz6 intézményt érintd ligyekben a szakképz6 intézmények oktatdi testiilete
egyiittesen jar el.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktaté testiiletet tajckoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben az oktat6 testiilet megbizésabol eljar (a tdjékoztatas maddja jellegétol fliggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakézdsségek
7.3.1. A szakmai munkakizisségek feladatai

A munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjénak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkak&z6sségek feladatai az aldbbiak:

e gyakoroljak az oktatdi testillet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapesolatos
feladatokat;

e részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében;

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalét,
mindségét;

e egyiittmikodnek egymassal az intézményi neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informicidaramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével;

e a munkaksézosség a tanévre szOlo munkaterv intézményi értékelése részben megjelslt
modon és iitemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6d
ellendrzésében, értékelésében;

e a munkakzosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani
eljarasokat;

e kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagdljdk a varmegyei és
orszagos versenyeket, hizi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol;

e felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

e javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

e javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére;

® a belso tuddsmegosztas jegycben évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik ¢s nyilvantartjdk az oktat6i hospitalast egymas 6réin;
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e igazgatdi kérésre, véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

o {sszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

e timogatjak a palyakezdé oktatdk munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz$ egyetemi hallgatok szakiranyitdsénak
cllatasara;

A kovetkez6 munkakszosségek miikddnek az intézményben:

Osztalyfdndiki és iffusdgvédelmi munkakozosség

Humdn munkakozdsség

Idegen nyelvi munkakézosség
Természettudomanyi-testnevelés munkakozosség
Gépészet-épiiletgépészet munkakozosség

Specializdlr gép- és jarmiligyartds-elektronikai munkakizosség
Epitipari és faipari munkakozosség

Szépészet munkakozosség

Kollégiumi munkakizdsség

7.3.2. A munkakézosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozdsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitjia a munkakdzisség munkatervet,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet el6tt az elvégzett munkarol.

Jogai

e A munkakozosség tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztast.

e Véleményezi az oktatok kiilon megbizdsainak elosztasat.

Feladatai kitlondsen

o Osszedllitia az intézmény szakmai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozisség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagégiai
munkdjat.

e FErtekezleteket hiv dssze.

& Az igazgatd Aaltal kijelolt idopontban beszdmol a munkakdzosségben folyé munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések,
képzési program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt valtozasait.

e Javaslatot tesz a véltozdsok atvezetésére a szakmai program vonatkozd részein, az
atvezetést alatdmaszté dokumentumokat elkésziti a munkakézdsség tagjaival, a helyi
tantervet atdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

¢ A munkakdzosség tagjai vonatkozasaban segiti a helyettesitések szervezését.

e K¢épviseli a munkakdzdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az oft
elhangzottakrdl tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.

e Segiti és ellenérzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonss tekintettel az 4j kollégéakra.
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Folyamatosan segitséget ny(jt a munkakdzisség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenérzi azokat.

A teriiletileg illetékes igazgatohelyettessel ellenérzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakterilletére vonatkozo pélyazatokat, és tajékoztatja a
munkakdzisség tagjait, nyomon kdveti a palydzas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Mindségiranyitas intézményi feladatai

7.4.1.  Mindségiranyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 £6.
A csoport vezetjének ¢&s tagjainak kivdlasztisa soran a kovetkezé szempontok

érvényesiilnek:

A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségiranyitsi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen, vagy intézményi 6nértékelésben

Mindannyian az intézményi minéségfejlesztés irant elkételezett munkatarsak legyenek.
Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kdzismereti oktatd és
neveld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjdk a folyamatok mikddési
mechanizmusat.

Az intézmény kiilsé, belsé partnerei korében széles korli kapcsolatrendszerrel
rendelkeznek.

MICS feladatai:

Az igazgatd altal jovahagyott ¢és a fenntarté A4ltal is elfogadott Intézményi
Mindségiranyitisi Rendszer kidolgozésa.

Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gyljtése,
rendszerezése, kiértékelése.

A vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott
folyamatszabélyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi,
iranyftja, koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begylijtstt informéciokat. Az intézményi
jellemzoket az EQAVET indikativ elvarasaival dsszevetve a négy onértékelési teriileten
Osszesen 21 szempontot vizsgdlva értékeli az intézmény mikodését. (Tervezés: 7,
Megvalésités: 7, Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

Frosségek és fejlesztend$ teriiletek meghatdrozdsa és rangsoroldsa az intézmény
miikadésében.

Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.

Osszegzést készit az onértékelés megvalOsitasanak tapasztalatairol.

A MICS feladata az énértékelési folyamat soran a vezetés ¢s a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa.

Végzi az oktatoi értékelés soran az adatgytlijtés és a kérdbivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai irdnyitjak, koordinaljak az adatgyiijtéssel kapesolatos feladatokat.

Az igazgatOhelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezetd.

A MICS-vezetd vagy valamely MICS-tag részt vesz az éra-/foglalkozaslatogatason.

A minbségirdnyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozdket, anyagokat, a
digitalis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetéségeket,
szakmai kiadvanyokat az inté¢zmény biztositja.
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A MICS finanszirozdsarél az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetbje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az
egyctértésével.

Az intézményi MICS egylittmiikédik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum
minbségiranyitdsi vezetdje a féigazgatd szakmai irdnyitasa alatt koordindlja a Centrum
mindségiranyitasi rendszerét.

7.4.2.  Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi onértékelés sordn a 21 Onérickelési szempont vizsgalatat négy onértékelési
csoport, 5-6 egymashoz kapesolodé teriilet vizsgalatat végzi. Az egymdshoz kapcsolodd
teriileteket, az Onértékelési csoportok szamét és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatdrozza meg. Ezek az
informéciok az intézmény Onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek.
A csoport tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legaldabb négytagiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelen keriilnek
kialakitdsra (lehet6ség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kozismereti oktatd, egy
munkakdzdsségvezetd vagy palyaorientacids csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja 4t szamukra az adatvédelmi el6irasnak megfelelé médon. Minden informaci6 az
intézmény 4ltal meghatarozott feliileten érhet6 el a kollégdk szédmdra, amely egyben a
kommunikacié és a tuddsmegosztas f6 szintere is.

Tevékenységiik két-harom hoénap id6tartam, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kertil
kialakitasra.

7.4.3.  Fejlesztési Csoport (FCS)

A Tejlesztési csoport feladata az 6nértékelés sordn meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd tertilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak koréb6l, de kiilsé
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, ok keresést, kiegészitd
vizsgalatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhet6 indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységitk harom hoénap id6tartami, ezért kiilon o6rarendi sdv szamukra nem keriil
kialakitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatokotott munkaidében a szakmai oktatassal
ossze-fliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi kdrben kell ellatniuk.

7.5. A sziilékkel, térvényes képviselokkel torténo kapcsolattartis formai és rendje
Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
kettd sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriils problémak megoldasa céljabol az intézmény
vezetd, az osztalyfonok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont szilldi
értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.
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Oktatoi fogadoordak

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgatd dltal kijelslt idépontokban - tart
fogadoorat (legaldbb évi kettd alkalom). A fogad6drak id6tartama legaldbb 120 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél itjan t6rténd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilSk frdsbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezet6i, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplé vezetésével tesznek
eleget t4jékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
napld révén kiildstt elektronikus tizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai titon levélben
térténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetklildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél, postai levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitdlis napléba, beirdssal tajékoztatja a sziil6ket a fogaddorak, a sziildi
ériekezletek 1dépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb &t
munkanappal nappal az esemény eldtt.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
milkodési szabalyzata szerint mitkddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a
hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az
intézményi didkénkormanyzat tagjait az adott osztialyban tanulék viélasztjdk meg. A
didkonkormanyzat altal elfogadott munkatervet és az abban szerepl® programok megvaldsitasat
az intézmény vezetésége tamogatja.

Az intézményi didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabdlyzatiban
meghatérozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elnéke all. 4 kollégium
részérdl az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkonkormanyzat jdr el azzal a
kitétellel, hogy az erre irdnyulé dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevownjdk a
kollégiumi didkkozosség delegdlt tagjat

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd timogatja és fogja Sssze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:

¢ A DOK és az oktatoi testiilet kozti folyamatos kapesolat biztositasa.

o O képviseli az oktat6i testilletet a DOK. elétt, szavazati joggal nem rendelkezik, de
javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

o Tisztségérdl a DOK-segitd sajat dontés alapjén lemondhat.

¢ A DOK - a kézgyiilés 2/3-0s timogatisival — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK -segité visszahivasat.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elntkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan
tajékozodik a didkokat érinté kérdésekrol.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatat az intézmény belséd mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az intézmény helyiségeit, az intézmény
berendezéseit — egyezietés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorméanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-e tartalmazza.

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogk6rébe tartoznak:

e az osztily didkbizotisdganak és képviseldjének megvalasziasa,

o Lkiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalvkdzisséogek vezetdie: az osztalyfénik.

Az osztalyfonskét az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasét az osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd ¢és az oktatéi testiilet szikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy
intézménygytlésen tart kapcsolatot a didkokkal.

A kollégiumhban feladatokat ellatokra, tovabba az Osszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatast timogaté szervezeti egységek

A szakképz6 intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatasat tdmogatd
szervezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatdst és a gyakorlati képzést segit6 tevékenységek végzése, szolgaltatdsok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tAmogatd szervezeti egységek:
o Kozponti tanmiihely
e Autds Tanszerviz
o Epitdipari tanmiihely
s Szépészeti tanszalon

A gyakorlati képzést tamogatod szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaléi esetében a
munkaltatdi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony 1étesités, modositas és megsziintetés
esetében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a foigazgatoé gvakorolja a
munkéltatdi jogkort.

A munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos részletszabdlyokat a Centrum féigazgatéja és
kancellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor atruhazasarél szélé
belso egyiittes féigazgatdi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tamogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a

Centrum foigazgatéja és kancellirja dltal kiadott, mindenkor hatilyos fdigazgatoi és
kancellari egyiittes lizemeltetési utasitas tartalmazza,
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9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanulok tanulmdanyi ideje alatti lakhatést
biztositd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitisa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogdsa és szakmai irdnyitdsa a kollégiumi
munkakézosség-vezetd feladata.

A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

. oktatok

A kollégiumban feladatokat ellatékra, tovabbé az dsszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabdlyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevok és az oktatdi
kozosség munkajanak tdmogatdsat biztositd intézményi kényvtar, amelynek koordintora a
konyvtaros oktatd, aki felel a konyvtari allomédnyért, a konyvtar rendeltetésszer(i
mikodtetéséért az intézmény altal rendelkezésre all6 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtéaros oktatd felel a gy(jtemény tervszer(i, folyamatos karbantartdsaért, megorzéséert,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitdsanak forrdsai, az dlloméany nyilvantartasa, annak szabdlyai, az
allomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

e akoényvtarhasznalat tanitdsa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés;

» atankonyvellatds intézményi konyvtari feladatai;

o a mindenkor hatdlyos szakmai jogszabalyok (térvény €s rendelet) alapjan a konyvtari
mikddés biztositasa,

o konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tanktnyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

s cgyéb, a szakképzd intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

o akonyvtar, mint kdzosségi tér biztositasa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatékra, tovabbd az Osszes tanuléra, képzésben
résztvevore vonatkozo belsé szabdlyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.
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11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméaja és modjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei
Kereskedelmi és Iparkamara
(HKIK)

szakmai versenyek, dudlis gyakorlat, szakmai és dgazati vizsgak

Honvédelmi Minisztérium

Béry Balog Adam &szténdij

Heves Varmegyei Tanulasi
Keépességet Vizsgalo
szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsag

SNI-, BTMN tanuldk szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa irdnti
véleményezése.

Megyei teriiletvédelmi
parancsnoksag

Honvéd kadét program

Csaladsegitd Intézet

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanuldk segitése, szocidlis
kéryezetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuldi jogviszonnyal Ssszefiiged ligyek miatti konzultacid,

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informécios jellegli kapesolatok,
minOségiranyitasi szempontu kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Iskolacgészségiigyiszolgalat

prevencio, szlrd vizsgalatok,

Az egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi
szolgaltato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanulok esetében
sziirés, és a jogszabalyban eléirt feladatok.

REV Szenvedélybeteg-
segitd Szolgalat, renddrség

prevencio, iskoladri tevékenység, bitnmegeldzés

Dualis képzést végzd
gazdasigi tarsasagok,
valamint gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzohely és kamarai
dokumentumok, megallapodasok, jogszabaly altal eloirtak alapjan

A kapesolattartds médjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapesolattartdsért elsddlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegalhatja az adott
munkateriilet feleléséhez. A fentieken tul az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

Tarsiskolak, altalanos iskolak

Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara-HKIK
Autdszerelok Orszagos Egyesiilete

Dudlis képz&helyi partnerek

Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

Rakoczi Szdvetség orszagos és helyi szervezete
Erasmus+ partner intézmények

Tempus Kézalapitvany

REV szenvedélybetegsegité szolgalat
Gardonyi Géza Szinhdz

Brody Sandor Megyei Konyvtar

Dob6 Istvan Varmiizeum
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
12.1. A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megbrzése, dregbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
az oktatdi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.
12.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
iogoja

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuldinak kotelezé linnepi viselete

e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e [Fiuknak: s6tét szinil 6ltony ill. nadrag, fehér ing, nyakkendo.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik.

o A tanitdsi Ordk keretében minden évben megemlékezink az aradi vértanuk
martirhalalanak évforduléjarol (oktober 6.). kommunizmus aldozatairol ({februar 25.), a
trianoni békeszerz6dés évforduldjardl (junius 4.) illetve a Holocaustrdl (aprilis 16.).

e Az intézménykodzosség megemlékezik volt didkunk Uza Sadmuel martir halalarol
A végz6s osztalyok f6bb eseményei: Szalagavatd, Ballagasi tinnepség

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt, tanévzarét, valamint végzdsok
buicsuztatasat, diakjaink ballagasat.

e Minden évben hagyomany6rz6 jelleggel megrendezésre: Bornemissza projekthét

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
Iskolaorvosi ellatis

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrél szold 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn a tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgat6ja. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra keriild tanulék szakmai palyaalkalmassagi
vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrsl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan).
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Az iskolaorvos éves feladatait killondsen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlir6vizsgalata.

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

A testnevelési orédkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normaél testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megelézd majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szilkséges a tanuld gydgytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény
vezetésével egyeztetni koteles, a gydgytestnevelési csoportok szakszerlli szervezése
érdekében.

A sporttal kapesolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkdri versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazoldsok kiadésat elvégzi.

Végrehajtja a szilkséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellenbrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulék egészségligyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl,
a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldék a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
diakoknak, ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a héaziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapesolatot tart az osztalyféndkkel és a testnevelvel,
velik konzultdl a tapasztalatairél, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (IX.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmikédik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirvizsgilatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassig, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkait,
osztalyfondki érakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védéndi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon
kifiiggesztett rendelési idoében vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy
alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a véd6nd munkaterve szerint
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat s a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmdédra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, mddszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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14. A tanulé fegyelmi feleléssége, a tanuloi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatélyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szdrmazd kiotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdasa kételezd, ha a tanulo maga ellen
keri. Kiskoriu tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gvakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6z0 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rdgziti.

A fegyelmi eljarisi rend részletesen a 6. sz. melléklefben talalhato.

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatarozott mértékli dijazés illeti meg, ha a szakképzd
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A
megfeleld dfjazésban a tanuld — kiskom tanulé esetén tdrvényes képviseldje egyetértésével — és
a szakképzd intézmény dallapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésebdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok dltal végzett tevékenységre
megallapithat6 eredmény (nyerescg) terhére kell megallapitani.

A dijazasénak szabdlyai: a mindenkori aktualis féigazgat6i/kancellari utasitas szerint torténik.

16.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,
kiadmanyozasanak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

16.1. Az elektronikus itton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az
intézmény vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé
elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsoelatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban keresztfélév esetén az 1. félév zarasa utdni allapoth; illetve a tanév végi
mentett adatokat allitjuk ¢lo és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplén kiviili
nyilvantartasra kételezett 6rak nyilvantartasa, amely munkatigyi ellendrzés utan irattarba kerfil.
Az adatlapot a munkavallalo, az ellenérzést végzd személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk
igazolt €s igazolatlan oOrdit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait
tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adnia a tanulénak vagy a
sziilének.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tékéletesen megegyez6 torzslapot és papir alapt
szigoru szamaddsi nyomtatvany formdja bizonyitvanyt 4llit ki az osztalyfénok.

Eseti gyakorisaggal nvomtatni lehet a tanulé elémenetelérdl, az igazolt és igazolatlan 6rairdl
naplomasolatot az azt kér6 hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatsi &gazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan
elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagi elektronikus alirast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

az alkalmazott oktatokra vonatkozd adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdéber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

azon tanulok esetében, akik év kézben intézményvaltis vagy egyéb okbdl tavoznak az
intézménybdl, mielott kiirasra keriilnének az E-Krétabol, napld kivonatot kotelezd
kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezo a torzslap mellett térolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszéval rendelkezd személyek szamara clérhetdek.
Az adatok feltsltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszbval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldasa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy elGallitott dokumentumok az iskolatitkarsigokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozéra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabélyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb
bizalmasan kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedé€lyével adhat at irdsbeli
megbizdssal rendelkezé személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadésa
utdn az illet6 kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

¢ clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapl iratok csak helyben tanulményozhatok at, fénymasolat és fotd készitése,
illetve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,
& hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacids énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagroél szol6, 2011. évi CXIL térvény,
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valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kézolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyvakorlasaval az intézmény tovabbi munkavéllaldit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkorével dsszefliggésben 1€vo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (@ mindenkor hatdlyos szakképzési és iranyado jogszabdlyok
alapjdn)
Az intézmény:

e a szakmai oktatissal 6sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnbttképzési
jogviszony létesitése és fenntartdsa céljabol kezeli az adatokat,

» az alkalmazottak foglalkoztatdsa, a résziikre jaré juttatdsok, kedvezmények,
kotelezetiségek megdllapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabo! kezeli a személyes adatokat,

o koteles a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulméanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében eléirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon ill. iskolatitkarsagon keresztiil lehet
megvaldsitani akdr elektronikus, akér papir alapt adattovabbitasrol van szé. Ez alo6l az igazgato
egyedi elbiralasa és kifejezett utasitdsa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakdori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzodésiik kételezé mellékleteként, a munkakéritkben
ellatott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakdri leiras-mintdkat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szamii mellékletben talalhaté munkakori leiras-mintdk csak timpontul szolgalnak
az egyes feladat- és munkakiorokhoz. Az oktatéi munkakéri leirasokat az igazgaté, az
intézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A munkakori leirasok
modositishoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositiasa.

A nem oktatéo munkavillalok esetében a munkakiri leirdsok modositiasdra vonathkozdan a

Sfeladat- és hatdskiri megosztds alapjan a foigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjdn az dtruhdzott joghirgyakorlds szerint kell eljirnia az igazgatonak.
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18. Egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idokeretei

ror v or

Az mtézmény éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek
figgvényében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A
tanuldk érdeklédési korének megfeleléen indithaték szakkor, Snképzékor, felzarkoztatd,
tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészité foglalkozasok, tanulmanyi
versenyek, kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirdnduldsok, tirdk, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kivili rendezvények esetében is érvényesek a
vonatkozo intézményi szabalyok az oktatokra €s a tanuldkra egyarant.
Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kételezo tanitasi orak megtartasa utan szervezheték.

A foglalkozasok inditasdnak médjar6l a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd dont.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozéasi forméak szervezhetdk a
Centrum jévahagyasat kovetden:
o szakkorok: érdeklddési kiroknek megfeleld az dltaldnos és szakmai miveltséget ill.
korrepetalds, felzarkoztato foglalkozas
tehetséggondozds: versenyfelkészités, tovabbtanulds tamogatdsa
tanulmdnyi, osztalykirandulds, tizemldtogatds, kozosségépitd programok —
osztalyszintli szervezésben

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgéséval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a szakmai programban meghatarozott idékeretben. A sportkérnek tagja az
intézmény valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatdi
tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo, aki a fels6oktatdsi tagintézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkdr felel6sét az igazgato bizza
meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatdnak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel, amelyet féléves gyakorisdggal, irdsos formdaban tesz meg.

19. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
19.1. A balesetck megelézésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevo szamara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfondk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel$ szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak 1s, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtdrténtét az e-napléban is dokumentalni kell.
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Az egyes szaktantermekben, tanmtihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasck és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztveviokkel a foglalkozast
vezetd oktato a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévok szdmara potidlag kell ismertetni az eldfrasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a képzésben résztvevok szaméara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatdk szamara kotelezd. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tanéran vagy altala vezetett foglalkozason tértént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tértén6é megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatdst tart az intézmény munkavédelmi felelése. A téjékoztatd tényét é&s tartalméat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvétel minden munkavallalé szaméra kételezod. A
munkavallalok a részvételiiket az oktatison aldirdsukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitisa az
igazgatd hatiskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét ellatdé oktatonak a tanuldt, képzésben résztvevdt ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd
intézkedéseket:

o asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elsOsegélynyijtd
oktatot - ha szikséges, orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrist a t6le telheté mdédon meg kell sziintetnie,

¢ minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

o E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi munkavallalonak is részt
kell vennie.

e A balesetet szenvedettet els6segélynyujtasban részesité munkavallalé a sériilttel csak
annyit tchet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az intézményben t6rtént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgato koteles a fenti esetben a Foigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoztatni a

baleset tényérdl, koriilményeirél. A tdjékoztatist az azonnali intézkedéseket kivetoen
rigton meg kell tenni.
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19.3. A balesetekkel kapesolates adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.
A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskor tanulo esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A  balesetek nyilvantartasat ¢és amennyiben szilkséges, elbirds szerint a
korményhivatalnak térténé megkiildését az munkaveédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

» A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az intézmény igény esetén biztositja az diakénkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatojat
(masodsorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kitelezé
tajékoztatni.

A rendkivilli események

Taz:

Az intézmény minden munkavallaldjanak és a tanuldknak, valamint a képzésben résztvevéknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyangjat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul
jelezni!

A munkavallalok és tanulok, valamint a képzésben résztvevOk riasztasara azonnal
megkezdendd, tizriasztd jelzéssel. Ez torténhet hangjelzé miikddtetésével (csengdszé rovid
sziinetekkel, egyéb: megafon) vagy hangos széval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjik. LegelGszor azon a helyen tartézkoddkat kell
riasztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt k&vetben
veszélyhelyzettdl fliggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épliletében tartozkodo képzésben résztvevok és munkavéllalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni ¢és a gyiilekezésre kijeldlt
teriiletre menni. A feliigyeld oktatok kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évdket és
hianyzokat haladéktalanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
csoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A hatdsagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztréfavédeimet a 112 telefonszdmon.
A tlzriado6 lefGjasa hosszu csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmeény vezetdje, az intézmény takaritd
és karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésitk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a katasztréfavédelmet (112), feliigyeleti
szervet, valamint tavollétében az intézményvezet6t.

Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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intézmény legkonnyebben elérheté vezettjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
val6sagtartalmdnak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a tlizriaszto jelzésével torténik.

A bombariad6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az €piiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgék idotartama alatt torténik,
az igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a Foigazgatonak és a Kormdnyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo térekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgeiésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli koziéssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitdsi id6t az intézmény vezetdje potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitaséval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 8. szami mellékletben talalhaté.

19.6. A dohanyzassal kapcesolatos eldirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok a munkavallalok és az intézményben tartézkodd vendégek
szdmara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat
clétti 5 méter sugartl teriiletrészt és az intézmény parkoldjat is. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szamara a dohdnyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kivil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben
résztvevot, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt &ll, nem
engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjlik.

A nemdohényzék védelmérdl szo6lo 1999 XLIL térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatéarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevéd, sziild,
valamint az intézmény munkavallaléja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok
hozzaférhettek az intézmény honlapjan, TEAMS feliileten.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhatd
az intézményben az igazgat6i titkdrsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgat6jatdl, vagy az igazgatohelyettesektdl
eldzetesen egyeztetett idépontban.
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20.2. A torvényes miilkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Centrum Alapité Ckirat
Centrum SZMSZ
az intézményi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Hézirend
Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve és éves beszdmoldja
e egyéb, Centrum szintll (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikédési) szabalyzatok
e intézményi szintll bels6 szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozd alapdokumentum, mely régziti a
szakképzési centrumnak é&s intézményeinek, mint k&ltségvetési szervnek a kozérdekbol
ellatandoé szakmai alapfeladatait, és ¢ feladatok ellatasat elsegité mds, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint
megnevezését, székhelyét é&s telephelyeit, alapitasival és megszinésével Osszefiiggd
rendelkezéseket, iranyito €s feliigyeletére vonatkozé rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetSen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatirozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartjdnak, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal
alapitott, szakképzési feladatot ellatdé koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mitkédé intézmény.
Rendelkezik e dokumentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapesolatardl, felépitésérdl,
a vezetokrdl, azok feladat- &s hataskori megosztdsar6l, a Centrum és intézményeinek
képviseletérol és annak megosztasardl.

Intézményl Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz0 intézmény
alapdokumentuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a mitkodés rendjét, a bels és
kiils6é kapcsolati rendszerckre vonatkozd szabdlyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok &Osszehangolt és hatékony milkddését.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, milkddésére, az oktatdk és a tanulok jogaira és
kotelességeire vonatkozo szabalyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktat6i testiilet fogadja el, és a
Centrum fdigazgatoja hagyja jova, a kancelldr egyetértésével. A dokumentummal
kapcsolatban, a diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasit kezdeményezheti: kancellar, f6igazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatéval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatdi testitlet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum fdigazgatéja hagyja jovd, a kancellar egyetériésével. A
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kitelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabilyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milven modon lehet
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gyvakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A
Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, €s az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
fdigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizaldsat
kezdeményezheti: foigazgatd, kancelldr, igazgatd, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A
kezdeményezé fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor a didkonkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

------

Az intézmény mindségiranyitdsi rendszere mindségpolitikdbol, azonos szempontok alapjin
megvaldsuld atfogd onértékelésbol és az ezekre éptild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény minbségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek oOsszetettségével, tikkrozi azt, hogy a vezetési-irdnyitasi, szakmai-képzési
folyamatainak kozéppontjdban a szakképzés mindségének novelése 4all, a szakképzés
feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének
javitasa érdekében — kiilonosen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az
oktatok tovabbképzését és tnképzését, onértékelésre épll, hozz4jarul ahhoz, hogy a szakképz6
intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a
szolgaltatasok mindségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a
szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és bels6 partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény minbségiranyitasi rendszerét és annak mddositasat az igazgato késziti el, és azt
— az oktatoi testiilet véleményének kikérését kvetden — a féigazgatd hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és
megvalositasianak adott oktatisi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazo
dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el bevonva a
munkakdzosség-vezetdket. Az éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet altali elfogadésara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum
foigazgatdja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a didkdénkorméanyzat
véleményét.

21. Az intézményi tankdnyvellatas rendje

Az intézményi tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Az intézményi tankonyvellatds kerctében kell biztositani gy, hogy az intézményben
alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év sordn az intézmény tanuldi és a képzésben
résztvevok részére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az
intézményi tankényvellatds legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése ¢s a tanuldkhoz,
képzésben résztvevokhoz térténd eljuttatdsa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szold torvény végrehajtasard] sz616 kormanyrendelet
Mt: munkatdrvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzd intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és mukodési szabalyzat
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23. Mellékletek felsorolasa

1. sz melléklet A szakképzéssel sszefiiggd irdnyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
2. sz mellékler Az oktatoi testiileti értekeziel jegyzdkomwvi kivonata

3. sz. melléklet Az igazgato feladat- hatads- és felelosségi kore

4. sz mellékler  Intézmény szervezeli felépitését rogzitd dbra (organogram)

5. sz. melléklet  Munkakovri leirds - mintdk

6. sz. melléklet  Fegyelmi eljdrdsi rend

7. sz mellékler  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

8. sz melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

9. sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

10. sz. mellékletr  Konyvidr SZMSZ
11.sz. melléklet  Didkonkormadnyzat Szervezeti és Miikddeési Szabdlyzata
12. sz, melléklet A munkdltatdi jogok gyakorldsa

24. Médositasok jegyzéke

Az atdolgozist kezdeményezte:
Jogszabalyi kérnyezet valtozésa
Fenntarto

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabélyvaltozas.
2. A tényleges miikédésnck torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzoi:

- 2020. év ota tortént jogszabalyi valtozasok é€s intézményi pontositasok altal indokolt
valtozadsok atvezetése.

- A fenntartd Alapito okirata médosult, igy az intézmény nevében is véltozas kovetkezett
be.

- A fenntartéi mikodés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Eger, 2024.08.29.
igazgatd

Heves Varmegyei SZC Bomemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollé“g’ii@: N
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25. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi bels$ szabalyzatok, igazgatodl utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, minden képzésben résztvevire nézve
kotelezd érvényli. A jelen SZMSZ hatélyba 1épését kovetden hatdrozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetden a
[foigazgato dltali elfogadiist és ellenjegyzést kévetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatdlyos és iranyadé jogszabalyok alapjan az érintettek
véleményének kikérésével modosithatja, a féigazgato a kancellar egyetértésével jovahagyja.

A jelen dokumentum moédositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatdi testiilet, a
didkonkormanyzat, a Centrum féigazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabalyzatok, utasitdsok
tartalmazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a kényvtari szervezeti és miikodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon médosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositasa.
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola Didkénkormanyzata

2024.08.29. napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Eger, 2024.08.29.

Rutka Csilla Maria
Didkonkormanyzatot
patronald oktato
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AZ OKTATOI TESTULET NYILATKOZATA

A Heves Véarmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola €s Kollégium
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az iskola oktat6éi testiilete 2024.08.29. napjan
megtargyalta és elfogadta.

Jegyzdkonyv iktaté szama: NSZFH/ESZC-bornemissza-Alt/000434-3/2024

Eger, 2024.08.29.

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

igazgato

Heves Varmegyei SZC Bornemissza
Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola g ¢
Kollégium

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

Téthné Antal Violetta
az oktatoi testiilet képviseletében
Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az oktatdi testillet bevonasaval, a didkénkormanyzat

véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja médositotta.

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

Eger, 2024. augusztus 30.

A foigazgato jovahagyd dontésével egyetértek.

-~

[

Hegy{ Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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L.sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérél

2013. évi LXXVII. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl
100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol
2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

2015. évi CXXIV. térvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2004. évi 1. torvény a sportrol

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

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatésag szervezetérdl és illetékességérol
137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudést igazolé nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
85/2007. (IV. 25) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrdl

39/2010. (II. 26) Korm. rendelet a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapesolodo egyéb
Jjogszabdlyok:

59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiaddsardl

32/2012. (X 8) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajdtos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiaddsarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bdndsmodrél és az esélyegyenlGség
elémozditasarol
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2.5z. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzdkonyvi kivonata és a jelenléti iv
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JEGYZOKONYV

Késziilt a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképzi Iskola €s Kollégium hivatalos helyiségében a
2024. augusztus 29-én megtartott oktatitestiileti értekezleten,

RésztvevOk:  az intézmény vezetdi
az oktatdi testiilet tagjai

1 . Uzelman Tamés igazgato a kollégik koszontése utdn megnyitotta az értekezletet,
Megéllapitotta, hogy jelen van 63 £8, igazoltan hidnyzik 1 6. Az oktatdi testiilet hatdrozatképes.

A jegyz6kdnyv vezetésére Tothné Antal Violettét, hitelesitésére Elek Ilonat és Bekecs Gyulat
kérte fel.

A részivevok ezt egyhangilag elfogadtiak.

A tovabbiakban Uzelman Tamads, igazgat6 ismertette a napirendi pontokat:

1. Munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas
2. Alapdokumentumok attekintése, elfogadasa
3. A 2024/2025-0s tanév operativ és 4ltaldnos teenddi
4, Egyéb hozzaszolas
5.
A javasolt napirendi pontokat az oktatétestiilet ellenszavazat illetve tartézkoddas nélkiil

elfogadta.

IL Az értekezlet menete:

1. Lehotainé Téth Anna megtartotta a tanév eleji munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatast.

2. Uzelman Tamds igazgaté emlékeztett r4, hogy az intézménydsszevonds miatt
modositani, aktualizalni kellett az alapdokumentumokat. Ezeket a Szakképzési Centrum
vezetdsége és belsé ellendre attekintetiek, javaslatokat, kiegészitéseket tettek, ezek
alapjan késziiltek ¢l a dokumentumok. Ezeket a szokisos informécids csatornikon
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(teams, outlook, a szerver P meghajtdja) az oktatdi testiilet tagjai megtekinthettek,
véleményeket javaslatokat fogalmazhattak meg.

A munkatery elézetes tervezetét szintén megismerhették, ennek elfogadaséra a 2024.
szeptember 4-1 oktatotestiileti értekezleten keriil sor.

Uzelman Tamds igazgatdé ezek utan kivetitette az {1 intézményi organogramot,
felvazolta az SZMSZ-ben tortént fobb valtozdsokat. Kérdés, kiegészités az oktaték
részér6l nem volt.

Bézsoné Szabé Agnes szakmai igazgatéhelyettes a Szakmai Program fébb
valtozasairol szolt. A szakmai munkakOzOsségek egyetértettek a dokumentumban
foglaltakkal. Kérdés, kiegészités az oktatok részérél nem volt.

Bodor Saroclta nevelési-kozoktatasi igazgaiGhelyettes a Hazirend modositott
pontjairdl szolt, kiilon kiemelve a kiegészitést a tiltott és korlatozottan hasznélhatd
eszkozok korérdl és az ezekkel kapcsolatos eljarasrendrdl. Kovacs Ilona kdnyvtéros
oktatd kiegészitést javasolt az iskolai konyvtar hasznélatdval kapcsolatban, ez
beillesztésre keriilt a Hazirendbe, Egyéb kérdés, kiegészités az oktatdk részérdl nem
volt.

Uzelman Tamds igazgaté ezek utdn szavazisra tette fel az alapdokumentumok
elfogadasat:

az SZMSZ, a Szakmai Program és a Hazirend dokumentumait az oktatétestiilet
tartézkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadta.

. A tanév kezdésének operativ és altalanos teenddi

Uzelman Tamds igazgatdé bemutatta és koszontétte az 1j kollégakat, ismertette a
személyi valtozasokat.

Felhivta a figyelmet az 1ij TEAMS csoportok hataridére torténd megalakitésara.

A jovb tanévben minden oktaténak heti 2 6rdban kotelezd korrepetildst kell tartani
foglalkozasokrol.

Igazgaté Gr elmondta, hogy a SZC mésodik legnagyobb létszdmaval rendelkezd
intézménye lettiink. Ehhez kapcsolédéan folyamatban vannak az infrastrukturilis
valtoztatasok. A B épiilet az 6szi sziinet utdn lesz 100%-ban hasznalhaté. Most a bejaras
csak a 4 emeletes szamynal lesz.

Az els6 tanitdsi napi teremrend kialakult. Az 8sszevont tanévnyité a sportudvarban lesz.
7.45-kor kezd8dik a tanitisi nap, 8.00-kor az évnyité.

Az adategyeztetés, adminisztrativ feladatok, 0j Héazirend ismertetése, baleset,-
tlizvédelmi oktatas térténjen meg.

Az Orarend elkésziilt, melyhez a teremrend is ki lett alakitva.
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4. Egyebek

Kékényné Czeglédi Veronika az ERASMUS+ pélyazaital kapcsolatban tattott
tajékoztato.

Szolari Zsuzsanna felvetette az eldobott visszavaltos palackok kezeléset,

Elek Iona a GINOP fenntarthatésig utolsd évér6l beszélt, illetve az étkezés
rendelésérol, kartyas rendszerre 4tallasardl.

Egyéb kérdés, hozzaszolas nem volt.

A konferenciit Uzelman Tamads igazgaté zarta, miutdn megkdszonte a kollégak részvételét.

Eger, 2024, auguszius 29,

Km.f
Téthné Antal Vio.le.tt\ém N Elek Ilona
jegyz6konyv vezetd jegyzokonyv hitelesitd
Bekecs Gyula
jegyz8konyv hitelesitd

Mellékletek:
- Jelenléti iv
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iktatészam: NSZFH/eszc-bornemissza-Alt/0004257.3./2024 iktatd sz4dmu

jegyzokonyvhoz
OKTATOI ERTEKEZLET
Jelenléti iv
2024.08.29.
ssz. NEV MUNKAKOR AIRAS
1. | UZELMAN TAMAS igazgato /éb
2. | BODOR SAROLTA ?ge::gl:ts;ﬁ;‘e‘“’:;?e“ ‘QL(:)
3. | BOZSONE SZABO AGNES isgg?éhelyeues B oz ) So.ale j-fﬁm
4. | DEBRECENI ZSUZSANNA igazgatéhelyettes Do : e
5. | ELEK ILONA ANNA kollégiumvezetd ’
6. | ANTALNE MOLNAR BIANKA TUNDE oktaté | Sadolhe Soluch el
7. | BAKOS PETERNE oktatd R Vos Palle e |
8. | BAKONE SZILARDI SZILVIA oktaté Pl 2. Gl
9, | BALAZS JANOS oktat6 P % c
10. | BEKECS GYULA oktaté St Sy e
11. | BORKO ANTAL oktatd Tk | At
12. | BOZO ALEXANDRA iskolapszichologus | ey
13. | BURAI GYORGY oktatd P e L
14. | CSORBA SANDOR oktat e el
15. | DOMBOROCZKI KATALIN oktatd @ommum bt |
16. | DOROGINE PASZTOR EDIT oktat6 D 0. @Kl
17. | FARKAS LASZLO oktaté ooy, [
18. | FEJESNE KISS EVA MARIA kollégiumi neveld  [Jesers M 6
19. | FONAGY CSABA oktatd %
20. | FOLEP NORBERT oktaté |
21. | GOCZI JOZSEFNE oktatd P
22. | GYARFAS PETER oktaté ‘%/—%)4‘
23. | GYOR GABRIELLA ERZSEBET oktatd ch”\-/?
24. | HAGEN-DAVID DIANA oktatd Rt O~
25. | HERKULES HELGA oktaté Hukods H <]
26. | JASZBERENYINE KOVACS KATALIN ESZTER | oktato M,”Jw )
27. | JUHASZ GYULA oktat6 ,gA _
28. | KEPESNE KOVACS ZSUZSANNA kollégiumi nevel H_ug b B daeac
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29, | KERTESZ VERONIKA oktaté M s

30. | KISS TAMAS oktat AL D

31. | KISSNE NYERGES JUDIT oktaté f LW@
32. | KORPAS ROBERT JANOS Eycorstioltatés |z S~
33. | KOVACS ILONA konyvidros oktato | (5—, (<fr.

34. | KOKENYNE CZEGLEDI VERONIKA oktatd Kodepu GO

35. | KUN SZABOLCS oktat6 o,

36. | LAPSANSZKI EVA ILDIKO oktaté Ag,,ﬂ,cmzﬁ—'-u 2L
37. | LUKACS FERENC JANOS kollégiumi neveld |, Ao/ S L

38. | LUKACS TAMAS oktaté 2 P Cppen i
39. | LUKACSNE SZADVARI OLGA oktaté Lddpne Sobdud- Dlse
40. | MAGYAR VIKTORIA VERONIKA oktaté Ay —

41. | MOLNAR SANDOR kollégiumi neveld | 14719 86 eup 13l (,.-',;g
42. | MONTVAI KATALIN oktaté v fods k-

43. | NAGY ZOLTAN PETER oktat b

44. | NAGY ZSOLT oktaté A

45. | NEMESI ZSOLT LAJOS oktaté \

46. | PELLE JOZSEF oktatd / ;

47. | RACZ ALEXANDRA JUDIT oktaté Qb Kdnfon Lotr
48. | RUTKA CSILLA MARIA gyégypedagdgus Q,V,(, . /N
49. | STRELI AGNES oktaté She &’ fkf} e —
50. | SZOLARI ZSUZSANNA oktatd $2:0) R

51. | TAKACS KRISZTIAN oktaté (ickedz, \

52. | TAKACS TIBOR BELA kollégiumi neveld . || fpacima) oo
53. | TOTHNE ANTAL VIOLETTA oktatd DG O

54. | UIVARI EVA oktat6 Lt oA

55. | VAMOS PETER oktaté O J\\&é)( B

56. | VARKONYI TUNDE oktat6 TR A
57. | VARHELY} ISTVAN LAIOS oktatd L
58. | VARGA JOZSEF oktatd (s

59. | VEREBELYI TIMEA oktatd ekt g

60. | VEGHNE KORMOS RITA oktatd )lé—:j'\e( (,\___‘J " L
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[ Fi {
61, | ZELEI PAL PETER oktaté i/
62. | ZELEINE HIDVEG! KATALIN EVA oktat6 Felpin g W, Kol

63. | TOTH ANDREA oktaté o JHI<

64, | LUGOSI ANDREA oktaté 04 g
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3.s2. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes a szakképzé intézmény vezetd allasi munkavallaléja. A
szabélyozas egyiittesen Oket intézményvezetének hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat,
aminél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora és az igazgatohelyettesre is
egyarant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéojanak hatilyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése sorin az oktaték feletti munkaltatéi ¢és humaneriéforras-
gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkore

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikods szakképzd intézményt az igazgaté a figazgato
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatia mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hatdskériket, amiket e tdrvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mitkodési szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancelldr feladat- és hatdaskarébe.

Ellatja és eljar az Szkr.124.§.-ban foglaltak szerint, valamint a lentebb felsoroltak alapjan végzi
tevékenysegét.

Az igazgaté alap feladat- hatis- és feleldsségi kire:

(1) Azigazgatd

képviseli az intézményt,

a fdigazgato6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag §nallé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatdi testliletének munkajadrt,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eclokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok

megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nynjt,
illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koéltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasdgossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasta és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
kiltségvetésének az intézményre juto kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésér6l, az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét - kollégiumi elldtds esetén annak dokumentumait is —
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

13. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjénck keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantirgyfelosztast, és jovdhagyasra tovébbitja a
foigazgatonak,

AT Yo g
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szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a koznevelési
feladatokkal is rendelkez6 intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ell4tasat szolgald vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasihoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fOigazgaténal a nevelGi-oktatdi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzdsség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulOk osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérdl,

dént a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dént az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csdkkentésére, magatartdsi
rendelienességei kezelésére szolgélo fejlesztd pedagdgiai ellatdsokat,

gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott dij, kitlintetés oktatén és
tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd €s a kancellar hataskdrébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmeény munkavallal6it érintd — dontést,

javaslatot tesz a hairdnyos helyzet, tarts betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelzéséért,

vezeti a jogszabalyban elbirt tantigyi nyilvantartasokat ¢€s felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténé bejelentkezésért
¢€s adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasardl az elektronikus
tanfigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézmeényi
pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédéasra vonatkozo adatgytijtést,
elemzést végez, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megelézése
érdekében,

felel a munka- ¢és tlizvédelmi szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

egyiittmiikodik ¢€s kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetOivel és munkavallaloival, a dudlis képzbdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a
feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy killonssen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkorébe tartozé déntéseket,

egytttmikodik az intézmény feln6ttképzési feladatainak ellatdsaban a féigazgatoval,
f6igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositdsa
nélkiil is - elrendelheti a hat tanitisi napbdl allé tanitdsi hét megszervezését, valamint a
tanuld heti kotelezé foglalkozéasainak szamat meghaladd tanitds megszervezését, ha a
rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kdvetelmények atadasat, elsajatitisat masként nem
lehet megoldani,

ha a rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elh4rithatatlan ok miatt az
intézmény milkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili szlinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzetli tanulék képességkibontakoztaté felkészitésbe torténd
felvételérdl,

felelds a kozosségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret biztositasért,
elrendeli €s ellendrzi az iratok selejtezését.

Minédségiranyitassal dsszefiiggo feladata:

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgaté vezetésével késziti el a szakképzd
intézmény a mindségiranyitdsi rendszerének és annak moddositisara vonatkozd
dokumentumokat, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését
kovetden — a fenntart6 jovahagyasaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd
legalabb hiromévente végzi. Az oktatdk értékelési rendszere keretében az igazgaté a
tovabbi intézményvezet6k ¢s — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval
kezdeményezheti.

Munkaltatéi és humdn-eréforris gazdilkoddssal isszefiiggi feladatok

1.

Az igazgatd munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal Osszefiiggd feladatkore,

melynek keretében

a. egyetériési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes megbizisanak ¢&s megbizas
visszavonasanak esetén,

b. javaslatot tesz a fbigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennck keretében a teljes vagy részmunkaidés
foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c. a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozdsa ¢és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaéltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyczésérdl, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsagok
kiadasanak és kivételének biztositasardl,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

dént a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktaték képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
térténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint legaldbb haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez szitkséges személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a fdigazgatd hataskdrébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

javaslatot tesz a fbigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére.
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