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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint
részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd
munkavallalok feladat- és hatdskori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsd
kapcsolattartasdnak rendjét. A szakképzd intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a
hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt)
® A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr) A munkatdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

A tovabbi iranyado jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzé intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatdi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a fOigazgatdé és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja jovahagyd aldirasa és kancellarja
ellenjegyzése mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsa és modositasa eldtt
ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e fdigazgatod
e kancellar
® igazgatod
e oktatoi testiilet
e Diak Onkorményzat,

A szakképzd intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a
kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi elbiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint
meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi
titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallal§jara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényii.
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2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz0 intézménye.

Intézmény adatai

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

Cime: Eger, Kertész utca 128.
Telephelyei: Eger, Vincellériskola utca 1.
Kozponti 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 szakképz6 iskolai szakmai oktatas
e tOobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyeb
pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancelldrja vezetésével a Centrum kozponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracids feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodési
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, ellenjegyzési és utalvanyozédsi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozdsaban a vagyonkezeldi,
iizemeltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi
eszk6zok ¢és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszeri és
feleldsségteljes miikodtetése, felhaszndlasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkez0 év augusztus 31. napjaig tart. A tanév, illetve a
tanitasi év szakképzésben alkalmazandoé rendjét a szakképzésért felelés miniszter rendeletben
allapitja 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 miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait, oktatdi fogaddordkat, sziiléi értekezletek
id6pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartdsainak modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, képesito-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e a tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatdlyos rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét,
e a tanulok fizikai allapotmérését.

rer o r

A tanitési orak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idétartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgat6d vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfétol péntekig 7.30 — 15.30 6ra
kozott az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkéjukat az intézmény
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben ¢és id6tartamban latjdk el az
intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az igazgato jeldli ki az ligyeleti
feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatéi hadromhavi munkaidokeretben végzik munkajukat. A haromhavi
munkaiddkeret kezdd és befelezd napja irdsos/elektronikus hirdetmény formajaban kertil
kozzétételre

3.4.1. Az oktatdi munkarend és munkaido meghatarozasanak az dltalanos szabadlyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakdzosség-vezetd allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fliggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztisok Osszeéllitisanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

o Az értekezleteket, fogaddordkat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
1d6ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

e Az igazgatd a munkaid6re vonatkozo elbirasait az orarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben
szokasos moddon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjdban vagy belsé email
rendszerben teszi kozz¢.

e A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes intézményi rendezvényeken
onkéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazads nem jar. A kozpontilag elrendelt
munkanap-athelyezés minden munkavallalo szamara kotelezo.
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Az oktat6 koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabdlyai

Az oktatdé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
igyviteli ligyintézének.

Rendkiviili esetben az oktato az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idére irdnyaddé munkaidd-beosztdsat az orarend, a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk, illetve képzésben
résztvevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége vegzésének dltalanos szabdlyai

Az oktatd szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — az oktatd munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd,
pénziigyi vonzat esetén az igazgaté javaslatara a féigazgato adja.
Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.
A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok:
a) a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi oOrak, foglalkozasok dokumentaldsa, az elmaradd és a
helyettesitett ordk vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd, potlo vizsgak, agazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
f) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfonoki,
munkakdzosség-vezetoi, képzés feleldsi, mindségiranyitasi)
h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
1) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
K) sziikség esetén helyettesités
I) kisérletek, szakmai mérések, gyakorlati tevékenységek, projektek dsszeallitasa,
m) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
n) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
0) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
p) kulturalis, és sportprogramok szervezése,
q) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
r) diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
S) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,
t) belsé gyakorlatok koordinalasa,
u) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt
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V) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

w) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

X) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

y) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

Z) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, az ellendrzési tervnek
megfelelden,

aa) részvétel az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésében

bb) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremtikodés,

cc) szertar ill. mihely rendezés, a szakleltarak és szaktantermek, mihelyek rendben
tartasa,

dd) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetéek
el jellegiiktdl fiiggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként miik6do,
szakmailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatds- és felel6sségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal
Osszefiiggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozd elvi szabalyt a jelen SZMSZ 3. szamu
melléklete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6 mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkorben valé feladat- és hataskore

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatoja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatoi
munkavallaloi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a foigazgatd kizardlagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik atruhizott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat az igazgato.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor
hatalyos munkaltatéi jogkor atruhazasarol szolo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari
utasitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legf6bb munkaltatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket €s a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiilk az igazgatd atruhazott munkaltatoi
jogkdrt gyakorolhat.
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A részletszabalyokat a Centrum foigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal atruhazott munkaltatoi
jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé
szabalyzatokban, utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre.
Az atruhazott munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ala, az igazgatd
atruhazott jogkorben a hatdskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leiras
tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoéi jogkor
gyakorloja, a féigazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 d6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idd)
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsira, a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhdzott jogkorben jogosult.

4. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktat6i munkakdri
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normdkhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés
egyben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi
célokat, a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobdlésére, a feleldsség
megallitasara.

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfobb kdvetelményei:

e fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktatdo-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

e a képzésben résztvevok €s kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé6 modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miukodéshez rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
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Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktat6i szakmai témaellenOrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintll, komplex | célellendrzés sziroproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
e tanitdsi ordk, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése,
munkako6zdsség-vezetok munkaja,
osztalyfonoki tevékenyseég,
a szakmai oktatas ellen6rzése,
E-Kréta rendszer és azzal 0sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttek szakmai oktatasa és a felndttképzési tevékenység mitkddtetése és hatékonysaga,
egyéb, elore nem lathato
Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
e fenntartdi ellen6rzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakozdsség-vezetdi ellendrzés
e egyéb, elére nem lathato

A Dbelsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek,
tovabbképzési  tervek  osszeadllitasanal, mindségiranyitasi rendszer —miikodtetésénél,
minositesnél, ertékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok €s az ellendrzésre megbizott munkavallalok

els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés ¢és benntartozkodas 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 résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaldjanak is

be kell tartania.
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Az intézmény minden munkavallal6ja és minden képzésben résztvevo felelds:
® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a
Centrum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum foigazgatdja €s kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag
bérleti szerzddés utjan valésulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény terliletén barmilyen rekldmtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével
valosulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdettablakon elhelyezni csak az igazgatd altal
szignozott ¢és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény irdanyitasa, vezetok kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézményt az igazgatd a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felel6sségi korét a Centrum
SZMSZ-e 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 hataskorébe utalnak.

Az igazgato felelos kiillonosen a kovetkezokert:

e aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

e aszakképzO intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és
ifjisadgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, az oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,
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Az intézmény igazgatoja felelos a Centrum foigazgatdja felé torténd azonnali tijékoztatasi
kotelezettség betartasaért, ha az intézmény mikddésére vonatkozdan panaszbejelentés,
tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartozkodokat érintd
kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a bekovetkezett eset, tigy
intézményre ¢€s Centrumra gyakorolt hatasdra, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb
koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szoban és irdsban is meg kell tenni az esetet kovetden
azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatasanak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az 1gazgato6 gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkozo
munkakori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatarsai

Az igazgato tovabbi kozvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort betdlté munkatarsai:
® iskolatitkar

gazdasagi iigyintézo

tigyviteli tigyintézo

szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

miiszaki vezeto

gépkocsivezeto

Az igazgatdo kozvetlen — féigazgatd és kancellar altal atruhdzott jogkorben iranyitott —
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az igazgato kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibévitett vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
® igazgatd
e igazgatOhelyettesek
o altalanos igazgatohelyettes
o altalanos szakmai igazgatohelyettes
o Szervezési és szépészet agazati igazgatohelyettes
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Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:

® igazgato

e igazgatohelyettesek

e gyakorlati oktatas szervezo

e munkakozdsség-vezetok (kiemelten: kollégiumi munkakozosség-vezetd)
o MICS vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a didkonkorményzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkéjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakozdsség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibodvitett vezetéségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos feladata

e a szakképzd intézmény képviselete,

e az intézményben 1évé munkakorok felett a munkaltatéi jog gyakorladsa (atadott
hataskorben),

e donteni a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

e donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e donteni az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Az dltalanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
e jltalanos taniigyigazgatas, bizonyitvany - torzslap feliigyelete
Kréta taniigyi felligyelete
ifjisagvédelmi munka feliigyelete
lemorzsolddas csokkentés feliigyelet
fejlesztés €s tehetséggondozas feliigyelete
iskolapszichologus feliigyelete
fegyelmi tigyek feliigyelete
Honvéd kadét program feliigyelete
iskolai iinnepségek- rendezvények szervezésének feliigyelete;
kozismereti képzés feliigyelete
érettségi vizsga szervezése
kozosségi szolgalat feliigyelete
0sztalyozo6-, kiilonbozeti-, javitovizsga szervezés
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Altaldnos szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai
e 4gazati alapoktatas - szakiranya oktatas feliigyelete, gépészet, specializalt gép- és jarmi
gyartds, elektronika ¢és elektrotechnika, épiiletgépészet, fa- és butoripar és épitdipar
agazatokban
Szakmai program, képzési programok feliigyelete
szakképzési Osztondij felligyelete
agazati alapvizsga- €s szakmai vizsga feliigyelete
SZMSZ feliigyelete
nemzetkdzi kapcsolatok - palyazatok feliigyelete
beiskolazasi folyamat feliigyelete
MIR feliigyelete
felnottképzes feliigyelete
tantargyfelosztas

Szervezési és szépészet dgazati igazgatohelyettes
e Agazati alapoktatas - szakiranyu oktatas feliigyelete szépészet agazatban
agazati alapvizsga- és szakmai vizsga teljes felligyelete szépészet dgazaton
Hazirend feliigyelete
DOK feliigyelete
helyettesités szervezésének feliigyelete
miihelyiskola feliigyelet
kozosségi média feliigyelete
konyvtar feliigyelete
iskolai marketing
palyaorientacios tevékenység feliigyelete
orszagos mérések felligyelete
orarend szervezés

Kollégiumi munkakozosség-vezetd
e kollégiumi nevel6i munka feliigyelete
kollégiumi munkarend szervezése, feliigyelete
kollégiumi hazirend, SZMSZ feliigyelete
kollégiumi ifjasagvédelmi munka feliigyelete
kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetés ligymenetének gondozasa
étkezési megrendelések gondozasa
kollégiumi programok szervezésének feliigyelete
Kréta kollégiumi modul feliigyelete

Gyakorlati oktatdsszervezo

agazati alapoktatas gyakorlati képzés felligyelete

dualis képzés szervezése

vallalati kapcsolatok apolasa, szervezése

tanmiithelyek miikodésének, fejlesztésének feliigyelete
agazati alapvizsga- és szakmai vizsga operativ szervezése
Kréta dualis modul feliigyelete

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

Az igazgato a hatdaskorébe tartozo iigyekben kiadmdanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és
utasitasoknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd aldirasaval €s az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

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

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, 6sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ett6l eltérni csak az igazgato altal adott egyedi
felhatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az 4altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd
feladatait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, az altalanos Szakmai igazgatohelyettes végzi a
teenddket, az 6 tavolléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazasa alapjan.

Az igazgato tartds tavolléte estén a Centrum foigazgatdja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadéalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel els6dlegesen a dualis képzési koordinator tartja a kapcsolatot a
gyakorlati oktatasszervezd iranyitasaval.

Feladata:

e Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo diakokkal, az illetékeskamaraval a kapcsolattartas.

o Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informacidkkal torténd ellatisa, szakmai

e Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlodését.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzosen ellendrzi a
tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.
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e Mulasztés, szabalytalansag, illetéleg a dudlis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tdjékoztato kommunikacio.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megkeresés,
o telefonos megkeresés,
e e-mail, postai levél

7. Az intézmény Kkozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai
kozosségek, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkavallaloi kozosség,
oktatoi testiilet,
szakmai munkakdzosségek,
didkonkormanyzat,
osztalykdzosségek,
intézményi sportkor

7.1. Munkavallalo6i kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatoi testiiletébdl ¢€s az intézménynél
munkavallal6i jogviszonyban 4ll6 nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol
all. Az igazgat6 hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabdly eldirja, vagy az intézmény
egeészéet érintd kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatoi munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoéi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét Ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavondasa elott,
e) a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben
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Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A Szakmai program, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet mitkddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa,
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
e A MIR cselekvési terv elfogadasa.
e Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.
o Egészségfejlesztési program elfogadésa.
e A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.

Ezen tulmenden véleményezi, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdéi az intézményi konyvtar kozremiikdodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi és otthoni
hasznalatra a rendelkezésre allo eszkdzokbol.

1.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
alakulo, tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.
7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal

dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tandcskozéasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten az oktatoi testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.
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1.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend €s a Szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata,
feladatai atruhazasarol.

A feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni
koteles — a félév végi és az év végi oktatotestiileti értekezleten - azokrol az {ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként mikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd iligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként muiikodod
valamennyi szakképzé intézményt érintd tigyekben a szakképzo intézmények oktatoi testiilete
egylittesen jar el.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktato testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabdl eljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tdjékoztatds gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az aldbbiak:

e gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

e részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében;

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

e cgylittmitkddnek egymassal az intézményi neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetésével,

e a munkakozOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv intézmeényi értékelése részben megjelolt
médon ¢és litemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében;

e a munkakozoOsségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

o kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a varmegyei ¢€s
orszagos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudéasinak fejlesztése
céljabol;

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

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

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

e a belsd tudasmegosztas jegyében ¢évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktat6i hospitalast egymas Orain;
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igazgatoi kérésre, véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitist végzé egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara;

A kovetkez6 munkakozosségek miikddnek az intézményben:

Osztalyfondki és ifjusagvédelmi munkakozosség

Human munkakozosség

Idegen nyelvi munkakézosség
Természettudomanyi-testnevelés munkakozosség
Gépészet-épiiletgépészet munkakozosség

Specializalt gép- és jarmiigyartas-elektronikai munkakozosség
EpitSipari és faipari munkakozosség

Szépészet munkakozosség

Kollégiumi munkakézosség

7.3.2. A munkakozosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozdsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés €s az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkakozosség tagjaival torténdé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilonosen

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Ertekezleteket hiv Gssze.

Az igazgato altal kijelolt idépontban beszdmol a munkakozdsségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjdba tartozd szakmai képzések,
képzési program, képzési €s kimeneti kovetelményekben foglalt valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozd részein, az
atvezetést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi
tantervet atdolgozza a valtozdsoknak megfelelden.

A munkak6zosség tagjai vonatkozasdban segiti a helyettesitések szervezését.

Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott
elhangzottakrodl tdjékoztatja a szakmacsoport tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az ) kollégakra.
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Folyamatosan segitséget nyujt a munkako6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

A teriiletileg illetékes igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a
munkakdzosség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Mindéségiranyitas intézményi feladatai

7.4.1. Mindségiranyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 0.

A

csoport vezetdjének ¢és tagjainak kivalasztisa sordan a kovetkezd szempontok
érvényesiilnek:

A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségiranyitasi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen, vagy intézményi onértékelésben

Mindannyian az intézményi mindségfejlesztés irant elkotelezett munkatarsak legyenek.
Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kozismereti oktatd €s
neveld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjdk a folyamatok miikodési
mechanizmusat.

Az intézmény kiils6, belsé partnerei korében széles korti kapcsolatrendszerrel
rendelkeznek.

MICS feladatai:

Az igazgatdé altal jovahagyott és a fenntartdo altal is elfogadott Intézményi
Mindségiranyitasi Rendszer kidolgozasa.

Az intézményi MIR-ben leirt modon az indikativ adatok folyamatos gytijtése,
rendszerezése, kiértékelése.

A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott
folyamatszabalyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi,
iranyitja, koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begyiijtott informaciokat. Az intézményi
jellemzoket az EQAVET indikativ elvarasaival 6sszevetve a négy onértekelési teriileten
Osszesen 21 szempontot vizsgalva értékeli az intézmény miikodését. (Tervezés: 7,
Megvalositas: 7, Ertékelés: 4, Feliilvizsgélat: 3).

Erdsségek ¢és fejlesztendd teriiletek meghatdrozdsa és rangsoroldsa az intézmény
miikodésében.

Elékésziti az intézményvezetd onértékelését.

Osszegzést készit az Snértékelés megvalositisanak tapasztalatairol.

A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa.

Végzi az oktatoi értékelés soran az adatgylijtés €s a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatohelyettes €s az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezeto.

A MICS-vezet6 vagy valamely MICS-tag részt vesz az 6ra-/foglalkozaslatogatason.

A mindségiranyitasi munkdhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a
digitalis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket,
szakmai kiadvanyokat az intézmény biztositja.
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A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok ¢és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntarté képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az
egyetértésével.

Az intézményi MICS egyiittmtikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum
mindségiranyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitdsa alatt koordinalja a Centrum
mindségiranyitasi rendszerét.

7.4.2.  Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi Onértékelés soran a 21 Onértékelési szempont vizsgalatat négy onértékelési
csoport, 5-6 egymashoz kapcsolodd teriilet vizsgalatat végzi. Az egymdashoz kapcsolodo
teriileteket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatdrozza meg. Ezek az
informaciok az intézmény onértékelési dokumentuméaban pontosan megfogalmazasra keriilnek.
A csoport tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kdzismereti oktatd, egy
munkakozdsségvezetd vagy palyaorientacios csoporttag). A munkéajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja at szdmukra az adatvédelmi el6irasnak megfelelé6 modon. Minden informéci6 az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégak szamara, amely egyben a
kommunikécio és a tudasmegosztas {6 szintere is.

Tevékenységiik két-harom honap idStartamtl, ezért kiilon orarendi sav szdmukra nem kertil
kialakitasra.

7.4.3.  Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend? teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébdl, de kiilsd
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, ok keresést, kiegészitd
vizsgalatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikétorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom hoénap idétartamu, ezért kiilon orarendi sdv szamukra nem keriil
kialakitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatokotott munkaidében a szakmai oktatéssal
Ossze-fiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
ketto sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil problémak megoldasa céljabol az intézmény
vezetd, az osztalyfonok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziil8i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
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Oktatoi fogadooraik

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato altal kijelolt idépontokban - tart
fogadoorat (legalabb évi kett6 alkalom). A fogadodrak id6tartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitdlis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildott elektronikus iizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai aton levélben
torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél, postai levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢€s
miitkodési szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az
intézményi didkonkorményzat tagjait az adott osztadlyban tanuldk valasztjdk meg. A
didkonkormanyzat altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvalositasat
az intézmény vezetdsége tamogatja.

Az intézményi didkonkorményzat élén, annak szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormdanyzati vezetd, a DOK elndke 4ll. 4 kollégium
részérdl az intézmeény egészeét érinto iigyekben az intézményi diakénkormanyzat jar el azzal a
kitétellel, hogy az erre iranyulo dontések elokészitésébe, valamint a dontésbe bevonjik a
kollégiumi diakkozosség delegalt tagjat

A didkonkorményzat tevékenységét egy segitd oktatd tdmogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott idétartamra, 1 tanévre. Feladata:

e A DOK és az oktatoi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositésa.

o O képviseli az oktatoi testilletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de
javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

o Tisztségérél a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.

e A DOK - a kdzgytilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segitd visszahivasat.

e A DOK-segité részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kdzgytilésein, folyamatosan
tajékozodik a didkokat érintd kérdésekrol.
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A didkonkormdényzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény
berendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfénok.

Az osztalyfdnokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd ¢és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisdggal osztaly- vagy
intézménygyllésen tart kapcsolatot a diakokkal.

A Kkollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatast taimogato szervezeti egységek

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

Alapfeladatuk az oktatast és a gyakorlati képzést segito tevékenységek végzése, szolgaltatasok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek:
e Kozponti tanmiihely
e Autods Tanszerviz
o Epitipari tanmiihely
o Szépészeti tanszalon

A gyakorlati képzést tdmogatod szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaloi esetében a
munkaltatoi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés
esetében a kancellar, mig oktatasi — szakmai irdnyitas tekintetében a féigazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

A munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és
kancellarja altal kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatdéi jogkor atruhazasarol szolo
belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a

Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatialyos féigazgatéi és
kancellari egyiittes iizemeltetési utasitas tartalmazza.
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9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzO intézmény szerves részét képezi a tanuldok tanulmanyi ideje alatti lakhatést
biztositd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészito tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogasa és szakmai iranyitdsa a Kollégiumi
munkako6zosség-vezeto feladata.

A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

. oktatok

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az Gsszes kollégiumi didkra vonatkozé belso
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképz0 intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatdi
kozosség munkajanak tdmogatdsat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktatd, aki felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikddtetéséért az intézmény altal rendelkezésre all6 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtéros oktato felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos karbantartaséért, megorzéséeért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitdsanak forrasai, az dllomany nyilvantartdsa, annak szabalyai, az
allomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

e akoOnyvtarhasznalat tanitasa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztés;

e atankoOnyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

¢ a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miikodés biztositasa;

e kOnyvtari szolgaltatasok biztositdsa;

e tankonyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitédsa;

e cgyeb, a szakképz0 intézmeény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

e akonyvtar, mint kozosségi tér biztositasa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat elldtokra, tovabba az Osszes tanulora, képzésben
résztvevore vonatkozé belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei
Kereskedelmi és Iparkamara
(HKIK)

szakmai versenyek, dualis gyakorlat, szakmai és agazati vizsgak

Honvédelmi Minisztérium

Béry Balog Adam 6sztondij

Heves Varmegyei Tanulasi

Képességet Vizsgald SNI-, BTMN tanulok szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa iranti
szakért6i és Rehabilitacios véleményezése.
Bizottsag
M i teriiletvédelmi . .
eyl e vedelmi Honvéd kadét program
parancsnoksag

Csaladsegit6 Intézet

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis
kornyezetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuldi jogviszonnyal dsszefliggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok,
mindségiranyitasi szempontu kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Iskolaegészségiigyiszolgalat

prevencio, sziird vizsgalatok,

Az egészségligyi ellatast
biztosito egészségiigyi
szolgaltato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanulok esetében
szlirés, €s a jogszabalyban eldirt feladatok.

REV Szenvedélybeteg-
segitd Szolgalat, rendérség

prevencio, iskoladri tevékenység, blinmegeldzés

Dualis képzést végzo
gazdasagi tarsasagok,
valamint gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dudlis képzohely és kamarai
dokumentumok, megallapodasok, jogszabaly altal eldirtak alapjan

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

A kapcsolattartasért 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
Autészereldk Orszagos Egyesiilete

Dualis képzohelyi partnerek

Kiulfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

Rakoczi Szovetség orszagos €s helyi szervezete
Erasmus+ partner intézmények

Tempus Ko6zalapitvany

REV szenvedélybetegsegitd szolgalat
Gardonyi Géza Szinhaz

Brody Sandor Megyei Konyvtar

Dobo Istvan Varmizeum
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

12.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

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

BORNEMISSZA

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuldinak kotelez6 linnepi viselete

e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Fitknak: s6tét szindi 6ltony ill. nadrag, fehér ing, nyakkendo.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

e A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik.

e A tanitasi ordk keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértantik
martirhalalanak évfordulojardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatair6l (februar 25.), a
trianoni békeszerzddés évfordulojarol (junius 4.) illetve a Holocaustrol (4prilis 16.).

e Az intézménykozdsség megemlékezik volt didkunk Uza Sdmuel martir halalarol

e A végz0s osztalyok fobb eseményei: Szalagavatd, Ballagéasi tinnepség

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt, tanévzardt, valamint végzésok
bucsuztatasat, didkjaink ballagasat.

e Minden évben hagyomany6rzd jelleggel megrendezésre: Bornemissza projekthét

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra keriil6 tanulok szakmai palyaalkalmassagi
vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelet alapjan).
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Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgalata.

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megeldzé méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
sziikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, eldzetesen az intézmény
vezetésével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése
érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a héaziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé meréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos ¢és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon
kifiiggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s a védond munkaterve szerint
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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14. A tanulo fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesitheto. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen
keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megeldzo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogziti.

A fegyelmi eljarési rend részletesen a 6. sz. mellékletben talalhato.

15. A tanulo dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanuldt meghatarozott mértékti dijazas illeti meg, ha a szakképzo
intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A
megfeleld dijazasban a tanul6 — kiskort tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s
a szakképzdé intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

A dijazasanak szabalyai: a mindenkori aktualis féigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik.

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

16.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
intézmény vezetdi, oktatéi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus tUton tdrolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban keresztfélév esetén az 1. félév zardsa utani allapotu; illetve a tanév végi
mentett adatokat allitjuk eld és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziill az oktatok altal megtartott, elektronikus napléon kiviili
nyilvantartasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkatigyi ellendrzés utan irattarba kerdil.
Az adatlapot a munkavallalo, az ellendrzést végzd személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi 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 at kell adnia a tanuldonak vagy a
szlilének.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapu
szigort szamadasu nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfénok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanuld eldmenetelérdl, az igazolt és igazolatlan orair6l
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairéast kizardlag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatét:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,

az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

azon tanulok esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tavoznak az
intézménybdl, mieldtt kiirasra keriilnének az E-Krétdbol, naplé kivonatot kotelezd
kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelezé a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgat6 ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eléallitott dokumentumok az iskolatitkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban keriilnek tarolésra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

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

Az adat- ¢és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb
bizalmasan kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli
megbizassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadésa
utan az illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

o clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymadsolat és foto készitése,
illetve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

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

Adatkezeleési alapvetések

Az intézményben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informéciodszabadsagrol sz616, 2011. évi CXII. torvény,
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valamint az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatod egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaloit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkorével dsszefiiggésben 1évo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény_adatkezelése (a Mindenkor hatdalyos szakképzési és irdnyado jogszabdalyok
alapjan)
Az intézmény:

e a szakmai oktatassal Osszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jaro juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsa €s teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informdcios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidés és tanulmdnyi alaprendszert hasznélni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizardlag az igazgatoi titkarsagon ill. iskolatitkarsagon keresztiil lehet
megvalositani akar elektronikus, akar papir alapt adattovabbitasrol van szo6. Ez aldl az igazgato
egyedi elbiralasa €s kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik kotelezd mellékleteként, a munkakdriikben
ellatott feladatokat, a munkakdri leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakori leirds-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szamu mellékletben taldlhaté munkakori leiras-mintak csak tampontul szolgalnak
az egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktat6i munkakori leirasokat az igazgaté, az
intézményi sziikségleteknek megfeleloen barmikor modosithatja. A munkakori leirasok
moédositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktato munkavallalok esetében a munkakori leirasok modositasdara vonatkozoan a

feladat- és hatdaskori megosztas alapjdn a féigazgatotol és a kancellartol kapott felhatalmazas
alapjan az atruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.
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18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer s r

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetOségek
fliggvényében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A
tanulok érdeklddési korének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztato,
tehetségkibontakoztatd, speciadlis ismereteket ado felkészité foglalkozasok, tanulményi
versenyek, kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezheto koltségtéritéses kiranduldsok, tarak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a
vonatkoz6 intézményi szabalyok az oktatokra és a tanulokra egyarant.
Tanodran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

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

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetdk a
Centrum jévahagyasat kdvetden:
o szakkorok: érdeklédési koroknek megfeleld az dltalanos és szakmai miiveltséget ill.
tuddst tamogato tanitdsi oran kiviil szervezett foglalkozas
e korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas
o tehetséggondozas: versenyfelkészités, tovabbtanulds tamogatdsa
o tanulmanyi, osztdalykirandulas, izemlatogatas, kozosségépitoé programok —
osztalyszintii szervezésben

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a szakmai programban meghatarozott idokeretben. A sportkdrnek tagja az
intézmény valamennyi tanul6ja. A sportkdri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi
tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgatd bizza
meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel, amelyet féléves gyakorisaggal, irdsos formaban tesz meg.

19. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
19.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevo szadmara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozast vezetd oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.
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Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belso
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel a foglalkozast
vezetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevo és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatdst tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvétel minden munkavallalé szamara kotelezd. A
munkavallalok a részvételiiket az oktatason aldirasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevOk feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt, képzésben résztvevot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

o asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt, elsésegélynytijtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

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

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

e E feladatok ellatdsdban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi munkavéllalonak is részt
kell vennie.

e A balesetet szenvedettet elsOsegélynytjtasban részesitd munkavallald a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

e Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

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

baleset tényérél, koriilményeirdl. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket kovetéen
rogton meg kell tenni.
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19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

e A  Dbalesetek nyilvantartasat ¢és amennyiben sziikséges, el6irds szerint a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény minden felmeriilo rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatéjat
(masodsorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kotelezo
tajékoztatni.

A rendkiviili események

Tiiz:

Az intézmény minden munkavallaldjanak €s a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevéknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /flist, égett szag/ haladéktalanul
jelezni!

A munkavallalok ¢és tanuldk, valamint a képzésben résztvevok riasztasara azonnal
megkezdendd, tlizriasztd jelzéssel. Ez torténhet hangjelz6 miikodtetésével (csengdszo rovid
sziinetekkel, egyéb: megafon) vagy hangos szoval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjilk. Legeldszor azon a helyen tartozkodokat kell
riasztani, akiknek a menekiilési ttjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden
veszélyhelyzettdl fiiggéen mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartdzkodd képzésben résztvevok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gylilekezésre kijeldlt
teriletre menni. A feliigyel6 oktatok kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket €s
hidnyzokat haladéktalanul megszamolni, a csoport kiséretét és felligyeletét ellatni, a
csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A hatosagokat azonnal értesiteni kell, els6sorban a katasztrofavédelmet a 112 telefonszamon.
A tlizriad6 lefijasa hosszu csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariado

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢és karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti
szervet, valamint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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intézmény legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tiizriaszt6 jelzésével torténik.

A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik,
az igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a Foigazgatonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi  folytatasanak
megszervezéseérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 8. szamu mellékletben talalhato.

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok a munkavallalok és az intézményben tartdzkod6 vendégek
szamara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat
el6tti 5 méter sugart teriiletrészt és az intézmény parkoldjat is. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!!!

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

A nemdohanyzok védelmérodl szo616 1999.XLII. torvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziild,
valamint az intézmény munkavallal6ja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok
hozzaférhetdek az intézmény honlapjan, TEAMS feliileten.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy az igazgatohelyettesektol
eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapité Okirat

e Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

e Hézirend

e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoloja
e cgyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintli belsd szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak ¢€s intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbol
ellatand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitdé mas, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint
megnevezeését, székhelyét ¢és telephelyeit, alapitdsdval ¢és megszlinésével Osszefliggd
rendelkezéseket, iranyitd €s feliigyeletére vonatkozé rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal
alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként milkodd intézmény.
Rendelkezik e dokumentum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérol,
a vezetokrdl, azok feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum ¢és intézményeinek
képviseletérdl és annak megosztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképzé intézmény
alapdokumentuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok Osszehangolt ¢s hatékony milkodését.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, milkodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és
kotelességeire vonatkozo szabalyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a
Centrum fOigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal
kapcsolatban, a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, féigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé fél kiteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyo nevelG-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatési és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum fdigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A
diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hézirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet
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gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A
Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatodi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat
kezdeményezheti: foigazgato, kancelldr, igazgato, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A
kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor a didkdnkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikdbol, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogd onértékelésbol és az ezekre €piild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképzd intézmény méretével
¢s képzéseinek Osszetettségével, tliikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési
folyamatainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés
feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének
javitasa érdekében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az
oktatok tovabbképzését s onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzo
intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a
szolgéltatasok mindségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a
szakképzésialapfeladat-ellatas kiilso és bels6 partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatdi testiilet véleményének kikérését kovetden — a féigazgatd hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és
megvaldsitasdnak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmazo
dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a
munkakozdsség-vezetOket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum
foigazgatoja egyetértési jogot gyakorol, elfogaddsakor be kell szerezni a didkonkormanyzat
véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani Ugy, hogy az intézményben
alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben
résztvevok részére hozzaférhetoek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az
intézményi tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz,
képzésben résztvevokhoz torténd eljuttatasa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatorvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképz6 intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
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23. Mellékletek felsorolasa

sz. melléklet A szakképzéssel Osszefiiggd iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéeke
sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata

sz. melléklet Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)
sz. melléklet ~ Munkakéri leirds - mintdk

sz. melléklet  Fegyelmi eljaradsi rend

sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

sz. melléklet ~ Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)

. sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

10.sz. melléklet  Konyvtar SZMSZ

11.sz. melléklet  Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
12.5z. melléklet A munkaltatoi jogok gyakorldsa

©oNoOk~wdhE

24. Médositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa
Fenntart6

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemz6i:

- 2020. ¢év ota tortént jogszabalyi valtozasok ¢€s intézményi pontositasok altal indokolt
valtozéasok atvezetése.

- A fenntartd Alapito okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntart6éi miikodés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Eger, 2024.08.29.

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

igazgaté
Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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25. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve
kotelez6 érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsat kivetoen a
foigazgato dltali elfogadast és ellenjegyzést koveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatilyos és iranyadd jogszabalyok alapjan az érintettek
véleményének kikérésével modosithatja, a féigazgato a kancellar egyetértésével jovahagyja.

A jelen dokumentum modositdsat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testiilet, a
didkonkormanyzat, a Centrum féigazgatodja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb bels6 szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti ¢s miikodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata

2024.08.29. napjan véleményezte és elfogadasat tdmogatta.

Eger, 2024.08.29.

Rutka Csilla Méria
Didkdnkormanyzatot
patronalo oktato
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AZ OKTATOI TESTULET NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat az iskola oktatdi testiilete 2024.08.29. napjan
megtargyalta és elfogadta.

Jegyz6konyv iktatd szama: NSZFH/ESZC-bornemissza-Alt/000434-3/2024

Eger, 2024.08.29.

/
igazgato
Heves Varmegyei SZC Bornemissza
Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium ™

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

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

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat

véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

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

modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A foigazgato jovahagyo dontésével egyetértek.

Ak

.............. Mo fiesessreersscnsctssrescacae
Hegyi Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrol sz616 torvény végrehajtasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl

2004. évi L. térvény a sportrol

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

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol ¢€s illetékességérol

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert
nyelvvizsgdztatdsrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

e 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol

e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitdsi utazési
kedvezményekrol

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

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

A szakképzo intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcsolodo egyéb
jogszabalyok:
= 59/2013. (VIIL.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdagos alapprogramjanak
kiadasarol
= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendeler a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol
= 2003. evi CXXV. torvéeny az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség
elomozditdasarol
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2.s7. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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Heves Varmegyei
Szakképzésl Centrum

Tkt. szam: NSZFH/eszc-bornemissza-Alt/7931-3 /2024
JEGYZOKONYV

Késziilt a Heves Viarmegyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium hivatalos helyiségében a
2024. augusztus 29-én megtartott oktatétestiileti értekezleten.

Résztvevok:  az intézmény vezetdi
az oktatoi testiilet tagjai

I . Uzelman Tamds igazgatd a kollégdk kOszOntése utan megnyitotta az értekezletet.

Megéllapitotta, hogy jelen van 63 {8, igazoltan hidnyzik 1 f6. Az oktatdi testillet hatarozatképes.

A jegyz6konyv vezetésére Tothné Antal Violettét, hitelesitésére Elek Ilonat és Bekecs Gyulat
kérte fel.

A résztvevok ezt egyhangulag elfogadtak.

A tovabbiakban Uzelman Tamas, igazgaté ismertette a napirendi pontokat:

1. Munka-, baleset- és tizvédelmi oktatas
2. Alapdokumentumok attekintése, elfogadasa
3. A 2024/2025-6s tanév operativ €s altalanos teenddi
4. Egyéb hozzaszolas
5.
A javasolt napirendi pontokat az oktatétestiilet ellenszavazat illetve tartézkodas nélkiil

elfogadta.

1I. Az értekezlet menete:

1. Lehotainé T6th Anna megtartotta a tanév eleji munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast.

2. Uzelman Tamds igazgaté emlékeztett rd, hogy az intézményOsszevonds miatt
modositani, aktualizalni kellett az alapdokumentumokat. Ezeket a Szakképzési Centrum
vezetdsége és bels6 ellendre attekintettek, javaslatokat, kiegészitéseket tettek, ezek
alapjan késziiltek el a dokumentumok. Ezeket a szokasos informacids csatornakon
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(teams, outlook, a szerver P meghajtdja) az oktatdi testiilet tagjai megtekinthettek,
véleményeket javaslatokat fogalmazhattak meg.

A munkaterv el6zetes tervezetét szintén megismerhették, ennek elfogadasara a 2024.
szeptember 4-1 oktatotestlileti értekezleten keriil sor.

Uzelman Tamads igazgaté ezek utan kivetitette az 0j intézményi organogramot,
felvazolta az SZMSZ-ben tortént fobb valtozasokat. Kérdés, kiegészités az oktatok
rész¢r6l nem volt.

Bézsoné Szabé Agnes szakmai igazgatéhelyettes a Szakmai Program fobb
valtozasairdl szolt. A szakmai munkak&zisségek egyetértettek a dokumentumban
foglaltakkal. Kérdés, kiegészités az oktatok részér6l nem volt.

Bodor Sarolta nevelési-kozoktatasi igazgatohelyettes a Hazirend modositott
pontjair6l szolt, kiilén kiemelve a kiegészitést a tiltott és korlatozottan hasznalhato
eszk6zok korérdl és az ezekkel kapcsolatos eljarasrendrél. Kovacs Ilona konyvtaros
oktatd kiegészitést javasolt az iskolai konyvtar hasznalatdval kapcsolatban, ez
beillesztésre keriilt a Hazirendbe., Egyéb kérdés, kiegészités az oktatok részér6l nem
volt.

Uzelman Tamais igazgaté ezek utdn szavazasra tette fel az alapdokumentumok
elfogadasat:

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

A tanév kezdésének operativ és altalanos teenddi

Uzelman Tamas igazgatdé bemutatta és kOszontbtte az uj kollégakat, ismertette a
személyi valtozasokat.

Felhivta a figyelmet az 4j TEAMS csoportok hataridére térténé megalakitasara.

A jovo tanévben minden oktatonak heti 2 draban kdtelezd korrepetéldst kell tartani
foglalkozasokrol.

Igazgaté ur elmondta, hogy a SZC masodik legnagyobb létszamaval rendelkezo
intézménye lettiink. Ehhez kapcsolédéan folyamatban vannak az infrastrukturalis
valtoztatasok. A B épiilet az 6szi sziinet utan lesz 100%-ban hasznéalhaté. Most a bejaras
csak a 4 emeletes szarnynal lesz.

Az elsé tanitasi napi teremrend kialakult. Az 6sszevont tanévnyit6 a sportudvarban lesz.
7.45-kor kezdddik a tanitési nap, 8.00-kor az €vnyito.

Az adategyeztetés, adminisztrativ feladatok, j Hézirend ismertetése, baleset,-
tlizvédelmi oktatas torténjen meg.

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

Kokényné Czeglédi Veronika az ERASMUS+ palyazattal kapcsolatban tartott
tajékoztato.

Szolari Zsuzsanna felvetette az eldobott visszavaltos palackok kezelését.

Elek Ilona a GINOP fenntarthatosag utolsé évérdl beszélt, illetve az étkezés

rendelésérdl, kartyas rendszerre atallasarol.
Egyéb kérdés, hozzaszolas nem volt.

A konferenciat Uzelman Tamas igazgatd zarta, miutan megkdszonte a kollégak részvételét.

Eger, 2024. augusztus 29.

Téthné Antal Violetta Elek Ilona
jegyzokonyv vezetd jegyzOkonyv hitelesitd

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

Bekecs Gyula
jegyzdékonyv hitelesitd

Mellékletek:
- Jelenléti iv
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Jegyzo}mnyvhoz
OKTATOI ERTEKEZLET
Jelenléti iv

' 2024.08.29. ] ”
SSZ. NEV MUNKAKOR AFAIRAS
1. | UZELMAN TAMAS igazgat6 P
2. | BODOR SAROLTA ?;;:gﬁf:)ﬁ;j;:mu L ‘
3. | BOZSONE SZABO AGNES f;:;‘f;a?éhelyettes
4. | DEBRECENI ZSUZSANNA igazgatohelyettes
5. | ELEK ILONA ANNA kollégiumvezetd
6. | ANTALNE MOLNAR BIANKA TUNDE oktatd
7. | BAKOS PETERNE oktatd
8. | BAKONE SZILARDI SZILVIA oktato
9. | BALAZS JANOS oktatd
10. | BEKECS GYULA oktaté
11. | BORKO ANTAL oktatd :
12. | BOZO ALEXANDRA iskolapszichologus | Z— o
13. | BURAI GYORGY oktaté &/\,
14. | CSORBA SANDOR oktatd Ee |
15. | DOMBOROCZKI KATALIN oktat6 @ommo%% Lot
16. | DOROGINE PASZTOR EDIT oktat6 Dbl k ﬂgL w\)
17. | FARKAS LASZLO oktaté /méw) [owredls”
18. | FEJESNE KISS EVA MARIA kollégiumi nevels  [Jesenvs  Viiq Elra
19. | FONAGY CSABA oktat6 Tlb (44
20. | FULEP NORBERT oktaté e —
21. | GOCZI JOZSEFNE oktaté . \ S o
22. | GYARFAS PETER oktaté Ve s
23. | GYGR GABRIELLA ERZSEBET oktaté %D\QM
24. | HAGEN-DAVID DIANA oktatd Rt o~
25. | HERKULES HELGA oktaté Aok tn H f’/}
26. | JASZBERENYINE KOVACS KATALIN ESZTER | oktato 4 AN
27. | JUHASZ GYULA oktat6 BTN (\n o
28. | KEPESNE KOVACS ZSUZSANNA kollégiumi neveld &M J dn@ Q L{'Lﬁq W
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29. | KERTESZ VERONIKA oktato ‘

30. | KISS TAMAS oktato i) )
31. | KISSNE NYERGES JUDIT oktaté /4 'E%/ }.ﬂ‘,/
32. | KORPAS ROBERT JANOS %Z;le(%ﬂamktatas T %—,ﬁ\
33. | KOVACS ILONA konyvtaros oktato | mJ.,,TfLﬁ

34. | KOKENYNE CZEGLEDI VERONIKA oktaté g GG A

35. | KUN SZABOLCS oktatd (.,

36. | LAPSANSZKI EVA ILDIKO oktaté Loprotun ~ 2l

37. | LUKACS FERENC JANOS kollégiumi nevels | . a_____,\74¥
38. | LUKACS TAMAS oktaté 2 2ad Corgedn
39. | LUKACSNE SZADVARI OLGA oktaté (\yia;;ue‘ Cedova (¥
40. | MAGYAR VIKTORIA VERONIKA oktat6 A

41. | MOLNAR SANDOR kollégiumi neveld 140 uf(n( 2oy L ﬁ/ (2 '
42. | MONTVAI KATALIN oktaté Vfat -

43. | NAGY ZOLTAN PETER oktat6 (%M,, ),JZ

44. | NAGY ZSOLT oktaté 5 & )

45. | NEMESI ZSOLT LAJOS oktaté -

46. | PELLE JOZSEF oktat f"%_,//

47. | RACZ ALEXANDRA JUDIT oktatd Odia Bidudeon fuclih
48. | RUTKA CSILLA MARIA gyogypedagdgus SR ﬂ/@Mk
49. | STRELI AGNES oktaté shel” Aoy —
50. | SZOLARI ZSUZSANNA oktatd $20) A

51. | TAKACS KRISZTIAN oktat (ebedey Jurnte

52. | TAKACS TIBOR BELA kollégiumi neveld | Craoiim Tl uo-
53. | TOTHNE ANTAL VIOLETTA oktaté DG T

54. | UIVARI EVA oktaté ok

55. | VAMOS PETER oktaté U K\@K

56. | VARKONYI TUNDE oktaté U@ (ﬁow e A
57. | VARHELYI ISTVAN LAJOS oktatd \9 ,\\ =
58. | VARGA JOZSEF oktato (s

59. | VEREBELYI TIMEA oktato eckeled e
60. | VEGHNE KORMOS RITA oktato Uibelad Lyl
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61.

ZELEI PAL PETER oktato Y/
62. | ZELEINE HIDVEGI KATALIN EVA oktaté Felp i K. Kol
63. | TGTH ANDREA oktat6 o JK
64. | LUGOSI ANDREA oktaté

e




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes a szakképzO intézmény vezetd allasa munkavallaloja. A
szabalyozas egyiittesen Oket intézményvezetének hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat,
aminél a jogi norma alanya az intézményvezetO, az igazgatora és az igazgatOhelyettesre is
egyarant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatéi és humanerdforras-
gazdalkodassal osszefiiggo feladatkore

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo intézményt az igazgato a foigazgato
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatjia mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskordket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgatd alap feladat- hatas- és felel6sségi kore:

(1) Azigazgatd

képviseli az intézményt,

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéért €s ellendrzéseéért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyu;t,
illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyl ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzatat, szakmai programjat €s annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is —
jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, €s jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

coarwnhE
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szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdéznevelési
feladatokkal is rendelkezd intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsadhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fbéigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatsara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatdi €s
tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatod koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabdlyban el6irt taniligyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢s adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodésra vonatkozéd adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése
érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elbirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai {iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezesérol,

egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és munkavallaldival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, €s
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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38. felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsdgos ¢&s egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

39. megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

40. dont minden olyan, az intézmény mukddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a fOigazgatd és
kancellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

42. egylttmikodik az intézmény felndttképzési feladatainak ellatdsadban a foigazgatdval,

43. foigazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa
nélkil is - elrendelheti a hat tanitasi napbdl allo tanitasi hét megszervezését, valamint a
tanuld heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghalado tanitds megszervezését, ha a
rendkiviili tanitasi szlinet miatt az eléirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

44. ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

45. dont a nem hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd
felvételérol,

46. felelds a kdzosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret biztositasért,

47. elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

//////

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd
intézmény a mindségiranyitdsi rendszerének ¢és annak modositasara vonatkozo
dokumentumokat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését
kovetden — a fenntartd jovahagyasaval.

2. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato
legalabb haromévente végzi. Az oktatdk értékelési rendszere keretében az igazgatd a
tovabbi intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsd szakértd bevonasaval
kezdeményezheti.

Munkaltatoi és human-eréforras gazdalkodassal osszefiigg6 feladatok
1. Az igazgatd munkaltatdoi és humanerdforras-gazdalkodassal Osszefliggd feladatkdre,
melynek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes megbizdsanak ¢és megbizas
visszavonasanak esetén,

b. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

Cc. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgato

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsagok
kiadasanak és kivételének biztositasarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolédsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint legaladbb haromévente értékeli az
oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés elvégzéséral,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érinté dontést,

javaslatot tesz a fbigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére.
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4. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti abrdaja (organogram) - Heves Viarmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium

Osztalyfénoki és

> ifjusagvédelmi
munkakozosség
Természettudomanyi-
> testnevelés
munkako6zosség
» Humdan munkako6zésség

Idegen nyelvi
munkakdzosség
»  Iskolapszichologus
»  FejlesztGpedagogus

Iskolatitkarok/
> pedagdgiai asszisztens

Kadét intézményi
koordinator

h 4

Blinmegel&zési referens
> Iskoladr

»  Iskolaegészségiigy

> Szocidlis segit6

> Katonai oktato

v

h 4

Specializalt gép- és
| » jarmligyartas-elektroikai
munkakozosség

Gépészet-
épliletgépészet
munkak6z6sség

EpitGipari és faipari
munkakozosség

MIR

Erasmus+
projektcsapat

FelnGttképzés

Szépészet
munkakdzosség

DOK

Konyvtar

Szakkorok

Mérési koordinator

Tankényvfelelds
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NevelStanarok

Bérleti szerzGdéses
partnerek

Dualis képzési
koordinator

Gépjarmiitechnikai

szereld

Autoelektronikai

szereld

Karbantarto

Intézményi
takaritok

Portasok

A 4

Miiszaki vezetd



