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1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogélldsa
alapjain a szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. térvény 32. §-a rogziti, valamint
részletszabélyainak meghatdrozasa a szakképzésrl szolo tdrvény végrehajtasarél szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan tdrténik.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat hatirozza meg a szakképzé intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rdgziti a szervezetet alkotd
munkavallalok feladat- és hataskéri megosztasit, az intézmény belsd és kiilsd
kapcsolattartdsdnak rendjét. A szakképz§ intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a
hatélyos jogszabalyokkal, a fenntart szervezeti és miikodési szabélyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. térvény (tovabbiakban Szkt)
e A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr)

¢ A munkatorvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

A tovabbi irAnyad6 jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzd intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikddési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatéi testiilet a fenntarté
Centrum nevében a féigazgaté és a kancellir egyetértésével fogadja el, a fenntartd
jovahagyésaval vilik érvényessé, a Centrum fGigazgatdja jovéhagyd alairisa és kancellarja
ellenjegyzése mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa elbtt
ki kell kérni a didkonkorméanyzat véleményét.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
fdigazgatd

kancellar

igazgat6

oktatoi testiilet

Disk Onkorméanyzat

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a
kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint
meghatarozott szervezetek adatbazisaban koézzé kell tenni.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a képzésben résztvevek, torvényes képviselSk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekléddk megtekinthetik munkaidSben az igazgatéi
titkarsdgon, tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjira, minden képzésben résztvevére, minden tanuléra nézve kotelezd
érvényll.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositéja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz0 intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Véarmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd 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 oktatés
o tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos mevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozdsar6l a Centrum gondoskodik, koltségvetéset a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodési, vagyonkezelési, ilizemeltetési és egyéb
pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum kozponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szinti adminisztraciés feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal dsszefiigg kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési €és utalvinyozdsi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és teriiletek vonatkozdsiban a vagyonkezelSi,
{izemeltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vésérolt vagy egyéb médon kapott targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerli ¢&s
feleldsségteljes miikddtetése, felhasznalasa az intézmény vezetGjének a kotelessége és feladata.
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3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart. A tanév, illetve a
tanitasi év szakképzésben alkalmazand6 rendjét a szakképzésért felelés miniszter rendeletben
allapitja meg. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatéi testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idSpontokat:
e az oktatdi testiileti értekezletek idSpontjait, oktatdi fogadddrakat, sziléi értekezletek

id8pontjait,

® azintézményi rendezvények és ilinnepségek megtartisdnak modjat és idSpontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idSpontjat,

® a vizsgik (felvételi-, osztélyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesits-, 4gazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,

® atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatélyos rendelet keretein beliil,
anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e atanulok fizikai allapotmérését.

747 o r

A tanitasi 6rak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idétartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezet6k intézményben torténd tarté6zkod4isinak rendje

Az intézmény igazgatbja vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id 8szakban, amikor tanitési 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi
rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok térténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfétsl péntekig 7.30 — 15.30 6ra
kozdtt az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az mtézmény
szilksegleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id8ben és idStartamban latjdk el az
intézmény vezetSi. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az iigyeleti
feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoéi hdromhavi munkaidSkeretben végzik munkijukat. Az haromhavi

murnkaidGkeret kezdd és befejezd napja irdsos/elektronikus hirdetmény forméjaban keriil
kozzétételre

3.4.1. Az oktat6i munkarend és munkaidS meghatdrozdsanak az dltalanos szabdlyai

® Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatOhelyettes, helyettesités esetén pedig a helyettesités szervezéséért felelds
igazgatohelyettes llapitja meg az intézmény Grarendjének fiiggvényében.

® A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsinadl az intézmény feladatellitasénak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

® Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az oktaték a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

® Az értekezleteket, fogad66rikat munkanapokon tartja az intézmény. Amennyiben ett6l
az id8ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.
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e Azigazgaté a munkaiddre vonatkozo eléirasait az érarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben
szokasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy belsdé email
rendszerben teszi kozzé.

e A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes intézményi rendezvényeken
onkéntes az oktatok részvétele, ezért kiilén dijazas nem jar. A kozpontilag elrendelt
munkanap-athelyezés minden munkavallalé szdméra kotelezo.

e Azoktatékoteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyen)
megjelenni.

3.4.2. Igazgatd engedélyéhez kotott tavolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

e Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z0 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont el6tt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a Vezet&ség-tavollét csoportban elektronikusan, a
helyettesités gyors szervezése miatt.

e Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
clhagyasara. A tanitdsi ordk (foglalkozdsok) cseréjét a helyettesitést szervezd
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOscg
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatdk intézményi szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasit az orarend, a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben
résztvevSk érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az igazgato rangsorolja.

3.4.3. Az oktaté egyéb tevékenysége végzésének altalinos szabalyai
e Az oktaté szamara — a kotelezd oraszdmon feliilli — az oktaté munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato,
pénziigyi vonzat esetén az igazgat6 javaslatara a féigazgat6 adja.
e Az oktaté feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.
e A munkaidd oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kdvetkezok:
a) a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra valé felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
¢) aképzésben résztvevk munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentilasa, az elmaradé ¢és a
helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd, javito, potld vizsgak, dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatisi megéallapodasban rogzitett feladatok (osztalyféndki,
munkakozosség-vezetdi, képzés feleldsi, mindségiranyitasi)
h) sziiléi értekezletek, fogad 66rak megtartasa,
i) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
j) részvétel a munkaltatd ltal elrendelt tovabbképzéseken,
k) sziikség esetén helyettesités
1) Kkisérletek, szakmai mérések, gyakorlati tevékenységek, projektek Osszeallitasa,
m) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa és értékelése,

7




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

n) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o) feliigyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

p) kulturélis, és sportprogramok szervezése,

q) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

r) didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

s) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

t) bels6 gyakorlatok koordinalasa,

u) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id§ el6tt

v) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

w) intézményi {innepségeken és intézményi rendezvényeken vald részvétel,

x) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

y) tanités nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

z) részvétel az intézmény bels§ szakmai ellenbrzésében, az ellendrzési tervnek
megfelelen,

aa) részvétel az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének miikddtetésében

bb) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valé kdzremiikodés,

cc) szertar- ill. mithelyrendezés, a szakleltarak és szaktantermek, mithelyek rendben
tartasa,

dd) osztilytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdk el
jellegiikt6l fiiggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltat6i jogok gyakorlisinak rendje

Az igazgatd a fbigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt litja el a centrum részeként mikdds,
szakmailag 6nallé intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgaté alap feladat- hatds- és felelsségi korét, huménerdforris-gazdalkoddssal
Osszefiiggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozé elvi szabélyt a jelen SZMSZ 3. szama
melléklete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6 mellékelt dokumentuma.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjén a Centrum f8igazgatéja, illetve kancellirja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatéi
munkavillaléi felett.

3.6.1. Fdigazgato feladat- és hatiskirében lévs legfébb munkdltatdi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes z6kkenSmentes mindennapi operativ mitkddése érdekében
a foigazgat6 kizarélagos munkaltatdi jogkorében 1évé azon munkavéllalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakgriiket és a munkakéri
leirasuk alapjan meghatérozott napi feladataikat, felettiik 4truhdzott munkéltatéi jogkért
gyakorolhat az igazgatd.

A részletszabdlyokat a Centrum féigazgatéja és kancellirja altal kiadott, mindenkor
hatilyos munkaltatéi jogkor atruhazasirél sz6l6 belsé egyiittes foigazgatodi és kancellari
utasitas tartalmazza.
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3.6.2. Kancellar feladat- és hatiskirében 1évé legfobb munkaltatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkenémentes mindennapi operativ mitkodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatéi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakériiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgat6 atruhdzott munkaltatoi
jogkort gyakorolhat.

A részletszabilyokat a Centrum féigazgatéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor Atruhazasarol sz6l6 belso egyiittes féigazgatéi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altaldnos szabdly:

Az igazgaténak a Centrum fdigazgatéja és kancellirja Altal dtruhdzott munkaltatéi
jogkoér gyakorlisanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre.
Az atruhazott munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatéi dllomany munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkor gyakorlja irja ald, az igazgato
dtruhdzott jogkdrben a hataskore ald tartozd6 nem oktatok esetében a munkakori lefras
tartalmara, annak modositisara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a féigazgatd vagy a kancellar felé.

A térvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakdzi sziinet (pihendidd)
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, a
munkavallalok szabadsigénak kiad4dséara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenérzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzik meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakdri
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellenérzési terv teremti meg.

A belsé ellenbrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normikhoz viszonyitja a meglév$ allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés
egyben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltdrja az intézményi
célokat, a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelOsseg
megallitasara.

A szakmai munka belsé ellen6rzésének legfébb kovetelményei:

e fogja at az oktatéi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktat6i munka magas szinvonala ellatasat,

e timogassa az egyes oktato-nevel6 szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

e a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatéas valamennyi szerepl6jének megfeleld modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
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e timogassa a killonféle szintli vezetSi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményben folyé oktatéi munka bels§ ellenSrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszerii
miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkdtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:
szakmai alapon tegedelem szerint | gyakorisag szerint
oktat6i szakmai témaellen6rzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszint(, komplex | célellendrzés szaréproba szerinti ellenérzés

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
e tanitasi 6rdk, foglalkozasok ellendrzése az éves ellenérzési terv alapjén,
tanitasi 6rdk, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
a digitalis naplé folyamatos ellen6rzése,
az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, oktatéi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkako6zdsség-vezetok munkaja,
osztalyfonoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellenérzése,
E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggé adminisztracids tevékenységek ellenSrzése,
felndttek szakmai oktatésa és a feln6ttképzési tevékenység mitkodtetése és hatékonysaga,
egy¢b, elére nem lathatéd

Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:
e fenntartdi ellenbrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakozosség-vezetdi ellenbrzés
e egyéb, elére nem lathat6

A belsé ellendrzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek,
tovabbképzési  tervek  Osszedllitisandl,  min8ségirdnyitdsi  rendszer miikddtetésénél,
minositésnél, értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetbk és az ellenbrzésre megbizott munkavallalok

elsdsorban munkakéri lefrdsuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa, a belépés és benntartézkodis rendje az intézmény
Hazirendjében keriill meghatirozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje

A helyiségek hasznalatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevOknek és az intézmény minden munkavallal6janak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaloja és minden képzésben résztvevo felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megbrzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséert,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény Atmeneti szabad kapacitisat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a
Centrum hozzajérulasival jogosult bérbe adnivagy egyéb moédon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum fdigazgatdja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag
bérleti szerzbd és itjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktat6é munkat zavami nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskoldban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizarolag az igazgatd engedélyével
valésulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdettablakon elhelyezni csak az igazgatdé altal
szignozott és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitisa, vezet6k kozotti munkamegosztas, kapcsolattartis
rendje

6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként m(ikodd szakképz6 intézményt az igazgaté a fdigazgato
irAnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és mitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatoé vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatojanak hatédlyos alap feladat- hatas- és felel6sségi korét a Centrum
SZMSZ-¢ tételesen tartalmazza.

Az igazgat6 ellitja tovdbba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem

nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyeb
szabélyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

11



VEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az igazgaté felelds kiilonosen a kovetkezdkért:

e aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképz6 intézmény oktatoéi testiiletének jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért,
veégrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért,

e az intézmény bels§ ellenbrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért, a
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszk6z felhasznalasért,

Az intézmény igazgatéja felelds a Centrum fOigazgatdja felé torténd azonnali tajékoztatasi
kotelezettség betartdsaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozéan panaszbejelentés,
tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartézkoddkat érintd
kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a bekdvetkezett eset, iigy
intézményre és Centrumra gyakorolt hatdsira, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb
kériilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szoban és irasban is meg kell tenni az esetet kdvetSen
azonnal.

6.2. Az igazgatdé kozvetlen munkatdrsai, az intézményvezetés

Az igazgatd a feladatait kézvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgaté feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhaték
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgato egyetértésével a féigazgat bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgato6 gyakorolja.

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

Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktat6ja kaphat, a
megbizés hatérozott id6re sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatdsra vonatkozod
munkakéri leirdsuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 tovabbi kdzvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:
® iskolatitkar

gazdasagi iigyintézd

igyviteli iigyintézé

szamitastechnikai rendszertizemeltetd

miiszaki vezeté

gépkocsivezeto
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Az igazgaté kozvetlen — féigazgatd és kancellar altal atruhdzott jogkorben irdnyitott —
munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik. Az igazgat6 kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak
tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o Aaltalanos igazgatohelyettes
o altalanos szakmai igazgatohelyettes
o szervezési és szépészet agazati igazgatohelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
e igazgatd
igazgatohelyettesek
gyakorlatioktatés szervezd
dualis képzési koordinator
munkakozosség-vezetdk (kiemelten: kollégiumi munkakozosség-vezetd)
MICS vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselbivel, igy a didkonkormanyzat vezetGjével. Az igazgaté felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetSinek munkajat (irAnyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakdzosség-vezetOk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kib6vitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizarolagos feladata

e aszakképz6 intézmény képviselete,

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

e donteni a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozésarol, a
szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnSttképzési jogviszony megsziintetésérol,

e donteniatanuld, illetve aképzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e donteniaz egyéni tanulméanyi rendrdl.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
e Altalanos taniligyigazgatas, bizonyitvany - torzslap feliigyelete
o Kiréta taniigyi feliigyelete
e ifjisdgvédelmi munka feliigyelete
e lemorzsolodas csokkentés feliigyelet
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fejlesztés és tehetséggondozas feliigyelete
iskolapszichologus feliigyelete

fegyelmi iigyek feliigyelete

Honvéd kadét program feliigyelete

iskolai tinnepségek- rendezvények szervezésének feliigyelete;
kozismereti képzés feliigyelete

érettségi vizsga szervezése

kozosségi szolgalat feliigyelete

osztalyozé-, kiilonbozeti-, javitdvizsga szervezés
beiskolazasi folyamat feliigyelete

DOK feliigyelete

Altaldnos szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai

agazati alapoktatés - szakirdnyu oktatas feliigyelete, gépészet, specializalt gép- és jarmil
gyartas, elektronika és elektrotechnika, épiiletgépészet, fa- és butoripar és épitdipar
agazatokban

Szakmai program, képzési programok feliigyelete

szakképzési 0sztondij feliigyelete

dgazati alapvizsga- €s szakmai vizsga feliigyelete

SZMSZ feliigyelete

nemzetkdzi kapcsolatok - palyazatok feliigyelete

MIR feliigyelete

felnGttképzés feliigyelete

Szervezési és szépészet dgazati igazgatohelyettes

agazati alapoktatas - szakiranyt oktatas feliigyelete szépészet dgazatban

agazati alapvizsga- és szakmai vizsga teljes feliigyelete szépészet dgazaton
szépészet agazatban a dudlis képzés szervezése, ellenrzése

Kréta dualis modul feliigyelete, orak konyvelésének ellen6rzése szépészet dgazatban
vallalati kapcsolatok apolasa, szervezése

egyiittmiikodés a Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

szakképzési munkaszerz6dések kotésének, folyamatos feliilvizsgéalatdnak koordinalasa
szépészet dgazatban

Hézirend feliigyelete

KRETA miik6dés koordinaldsa

helyettesités szervezése

konyvtér feliigyelete

iskolai marketing

palyaorientaciés tevékenység feliigyelete

beiskolazasi folyamat feliigyeletének segitése

orszagos mérések feliigyelete

orarend szervezés, aktualizalas

tantargyfelosztas koordinalasa

E-jogsi koordinalasa

készletgazdalkodas koordinalasa szépészet teriileten

Kollégiumi munkakizosség-vezeté

kollégiumi nevel6i munka felligyelete
kollégiumi munkarend szervezése, feliigyelete

14



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

kollégiumi hazirend, SZMSZ feliigyelete

kollégiumi ifjuisdgvédelmi munka feliigyelete

kollégiumi jogviszony létesitése és megsziintetés ligymenetének gondozasa
étkezési megrendelések gondozasa

kollégiumi programok szervezésének feliigyelete

Kréta kollégiumi modul feliigyelete

intézményi kozosségi média feliigyelete

intézményi honlap feliigyelete

Gyakorlatioktatds szervezd
e 4gazati alapoktatas - szakirAnyt gyakorlati oktatas feliigyelete, kivéve szépészet agazat
dualis képzés szervezése, ellendrzése, kivéve szépészet agazat
egyiittmiikodés a dualis képzési koordinatorral
vallalati kapcsolatok apoldsa, szervezése
egyiittmiikodés a Heves Varmegyei Kereskedelmi és [parkamaraval
tanmithelyek miikodésének, fejlesztésének feliigyelete
4gazati alapvizsga- és szakmai vizsga operativ szervezése
Kréta dualis modul feliigyelete, ordk konyvelésének ellen6rzése, kivéve szépészet agazat
szakképzési munkaszerzddések kotésénck, folyamatos feliilvizsgalatdnak koordinalasa,
kivéve szépészet dgazat
mithelyiskola feliigyelete
e készletgazdalkodas koordinalasa milszaki teriileten

e © o & © & 0 o

Az intézményvezetdk feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakori leirasok
tartalmazzak.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdskorébe tartozé iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocséatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak ¢&s
utasitasoknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerii alairAsa az igazgaté alafrasaval és az intézmény korbelyegzdjével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizérolag az igazgatd jogosult. Az egyeb
bélyegz6k hasznélatira a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgaté latja el, dsszefiiggésben a jogszabily és a Centrum éltal
feladat- és hataskorében tartozo igyekben. Ettdl eltémi csak az igazgat éltal adott egyedi
felhatalmazassal lehet.
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6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén az altalinos igazgatOhelyettes veszi 4t az igazgato
feladatait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, az 4ltalanos szakmai igazgatShelyettes végzi a
teend6ket, az 6 tavolléte esetén az igazgaté egyedi meghatalmazésa alapjan.

Az igazgat6 tart6s tavolléte estén a Centrum féigazgatdja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakéri lefrasukban
meghatdrozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényls dontések
meghozatalira, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Azigazgatohelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymdas munkajat.

6.8. A duilis képzéhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzShellyel a szervezési és szépészet dgazati igazgatShelyettes, gyakorlatioktatés
szervez €s a dudlis képzési koordindtor tartja a kapcsolatot a beosztisukhoz aktuslisan rendelt
szakmdk vonatkozasiban. A dudlis képzési koordinitor a gyakorlatioktatds szervezd
irényitasaval végzi tevékenységét.

Feladata:

e Kiemelt feladata a gyakorlati oktatéssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a
dualis partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, az illetékes kamaraval a
kapcsolattartas.

e Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozé informéciokkal torténd ellatasa, szakmai
tanacsadas, a dudlis partnerek E-Kréta adminisztraciéjanak segitése.

» Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlédését.
Sziikség szerint a gyakorlati oktatési helyeken az illetékes kamaraval kozdsen ellenérzi
a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi kériilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

* Mulasztas, szabalytalansag, illet6leg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
keépzésére alkalmatlanna vélasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segité, tdjékoztaté kommunikécio.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megkeresés,
* telefonos megkeresés,
¢ e-mail, postai levél

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten belilli feladatot ellaté szakmai
kozosségek, a kapesolattartisuk formai és miikodésiik rendje

Azigazgat6 —a megbizott vezetdk és a vélasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkavallaloi kézosség,
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e oktatoi testiilet,

o szakmai munkakozosségek,
e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek,

e intézményi sportkor

7.1. Munkavillaléi kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatdi testiiletébSl es az intézménynél
munkavallaléi jogviszonyban 4all6 nem oktatéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol
4ll. Az igazgat6 hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elbirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd  intézményben munkajogviszony  keretében oktatéi  munkakdrben
foglalkoztatottak kozdossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei

Az oktatéi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmeny mitkod ésével
kapcsolatos, jogszabalyokban meghatérozott igyekben doéntési, egyebekben véleményezd €s
javaslattev jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmenyek meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

¢) az egyes oktatok killon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere

f) jogszabalyban meghatarozott egyéb tligyben

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki

e A Szakmai program, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési

programjanak elfogadésa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

¢ A Hazirend elfogadéasa.

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az oktatotestiileti értekezlet miikodésének és déntéshozatali rendjének elfogadasa,

o Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.
o A MIR cselekvési terv elfogadasa.
L]
®

Az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitasa, a tanulok osztalyozo
vizsgéara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tigyei.

o Egészségfejlesztési program elfogadasa.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhézasa.
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Ezen talmenden véleményezi, a didkonkormanyzat mitkodési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtir kozremiikodésével kélesénzés forméjaban
megkapjék a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok
munkajuk tdmogatisira egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi és otthoni
hasznalatra a rendelkezésre 4ll6 eszkozokb6l.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév sordn az oktatoi testiilet az aldbbi alland 6 értekezleteket tartja:
e alakulo, tanévnyito, félévi, tanévzard értekezlet,
e {€lévi és év végi osztalyozé konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
® nevelési értekezlet,
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet 4talakito,
megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése stb.) megoldésa c€ljabol. A testiilet dontést
igényl§ értekezletein jegyz&konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetS, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy

(hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatrozatait nyilt szavazéssal és egyszerli sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A déntések &s hatirozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatéi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti
egyetértesi joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatéi értekezleten az oktatoi testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez all — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatoi testiilet dtruhdzott feladatkirei

Az oktatdi testiilet a szimara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at d6ntési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor dénthet egyes feladata,
feladatai atruhazasarol.

A feladatkérébe tartozo tigyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatérozott idére
vagy esetileg - bizottsigot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorl6ja az oktatdi testiiletet tajékoztatni
koteles — a félév végi és az év végi oktatotestiileti értekezleten - azokrdl az tigyekr6l,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
reszeként miikods, kizarolag egyetlen szakképzo intézményt érintd iigyekben az adott
szakképz8 intézmény oktat6i testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miik6do
valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatdi testiilete
egyittesen jar el,

18



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktaté testiiletet tajckoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben az oktat testiilet megbizasdbol cljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakézosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében €s
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

gyakoroljik az oktatdi testiilet altal 4truhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

részt vesznek az intézmény szakmai munkédjanak irdnyitasiban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében,;

javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informécidramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetGk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével,

a munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjelolt
modon és iitemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében;

a munkakozosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek Kkifrdsat, propagaljtdk a vérmegyei és
orszigos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasénak fejlesztese
céljabol;

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

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

a belsG tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktat6i hospitalast egymas orain;

igazgat6i kérésre, véleményezik az oktatoi dllashelyek pélyazati anyagat;

osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgdk, 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 munkatérsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitist végzd egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara;
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A kovetkez6 munkak6zosségek miikddnek az intézményben:

Osztalyfonoki és iffusdgvédelmi munkakozésség
Humadn munkakézésség

Idegen nyelvi munkakézosség
Természettudomanyi-testnevelés munkakézosség
Gépészet-épiiletgépészet-elektronika munkakozosség
Specializdlt gép- és jarmiigydrtds munkakézosség
EpitGipari és faipari munkakozosség

Szépészet munkakizosség

Kollégiumi munkakizosség

7.3.2. A munkakézosség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakdzdsség-vezets feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlds biztositésa a vezetés és az oktatdk
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az intézmény
vezetGjének a munkakozdsség tevékenységérSl, dsszeallitia a munkakozosség munkatervét,

”or

frasos beszdmolot készit a tanév végi értékel értekezlet eldtt az elvégzett munkardl.

Jogai

A munkakozdsség tagjaival torténd megbeszélés alapjén javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatok kiilon megbizésainak elosztisat.

Feladatai kiilonésen

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

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

Ertekezleteket hiv dssze.

Az igazgatd altal kijelolt idGpontban beszdmol a munkakdzdsségben folyé munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal ort litogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjdba tartozé szakmai képzések,
képzési program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt valtozasait.

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

A munkakdzdsség tagjai vonatkozasaban segiti a helyettesitések szervezését.

Képviseli a munkak6zdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott
elhangzottakrol tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.

Segiti és ellenbrzi az oktatok szakmai munkéjat, kiilénds tekintettel az 0j kollégakra.
Folyamatosan segitséget nyujt a munkakdzdsség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenérzi azokat.

A teriiletileg illetékes igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztrilja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyézatokat, és tajékoztatja a
munkakdzosség tagjait, nyomon kdveti a palydzas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.
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7.4. Minéségiranyitas intézményi feladatai

7.4.1.  Minéségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szdma: 4 f0.

A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa soran a kovetkezd szempontok
érvényesiilnek:

e A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségirinyitasi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen, vagy intézményi onértékelésben.

Mindannyian az intézményi minSségfejlesztés irant elkotelezett munkatarsak legyenek.

e Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

e A csoport tagjai tapasztalt oktatdk, akik az intézmeny szakmai, kdzismereti oktato és
neveld tevékenységét mélységében ismerik, Aatlatjdk a folyamatok miikodési
mechanizmusat.

e Az intézmény kiilsé, belsd partnerei korében széles kori kapcsolatrendszerrel
rendelkeznek.

MICS feladatai:

e Az igazgato 4ltal jovahagyott és a fenntartd Aaltal is elfogadott Intézményi
Mindségiranyitasi Rendszer kidolgozasa.

e Az intézményi MIR-ben leirt moédon az indikativ adatok folyamatos gytjtése,
rendszerezése, kiértékelése.

e A vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott
folyamatszabalyozas szerint két évenként az intézmeny onértékelési folyamatat szervezi,
irAnyitja, koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begyiijtott informaciokat. Az intézményi
jellemzdket az EQAVET indikativ elvéarasaival osszevetve a négy onértékelési teriileten
Osszesen 21 szempontot . vizsga ertekeli intézmé likdd ése Cs
Megvalositas: 7, Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o FErfsségek és fejlesztendd teriiletek meghatérozasa és rangsorolasa az intézmény
mitkod ésében.

e FEl8késziti az intézményvezetd onértékelését.

o Osszegzést készit az dnértékelés megvaldsitdsanak tapasztalatairol.

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

e Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgyfijtés és a kérddivezes szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgyijtéssel kapcsolatos feladatokat.

e Azigazgatohelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS vezetd.

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

A min8ségiranyitasi munkéhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a
digitalis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket,
szakmai kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok és lehetéségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellirnak az
egyetértésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum
minGségiranyitdsi vezetSje a foéigazgaté szakmai irdnyitasa alatt koordindlja a Centrum
mindségiranyitasi rendszerét.
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7.4.2.  Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi Onértékelés sordn a 21 6nértékelési szempont vizsgalatat négy onértékelési
csoport, 5-6 egymashoz kapcsolodo teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapcsolédé
teriileteket, az Onértékelési csoportok szamét és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az
informacidk az intézmény onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek.
A csoport tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legaldbb négytagiliak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelSen keriilnek
kialakitasra (lehetéség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kozismereti oktaté, egy
munkakozdsségvezetd vagy palyaorientacios csoporttag). A munkéjukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja 4t szémukra az adatvédelmi eléirdsnak megfelelé médon. Minden informécié az
intézmény altal meghatarozott felilleten érhetd el a kollégdk szdmara, amely egyben a
kommunikéci6 és a tuddsmegosztas f6 szintere is.

Tevékenységiik két-harom honap idétartami, ezért kiilon érarendi sav szamukra nem keriil
kialakitasra.

7.4.3.  Fejlesztési Csoport (FCS)

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

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkez8 vezetdk, munkatérsak korébol, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkéba.

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

Tevékenységiik harom hénap id6tartami, ezért kiilon érarendi sév szamukra nem keriil
kialakitésra.

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

7.5. A sziilékkel, térvényes képviselokkel torténd kapcsolattartds formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziili értekezletét az osztalyféndk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
kettd sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriils problémak megoldasa céljabol az intézmény
vezetS, az osztalyfonok rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

Oktatoi fogaddorik
Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato altal kijelolt idépontokban - tart
fogad 66rat (legaldbb évi kettd alkalom). A fogad66rak idétartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a sziil§, gondviseld a fogad 66ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd id Gpont-egyeztetés utan
teheti meg.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén killdostt elektronikus iizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai uton levélben
torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitlis naplo iizenetkiildd funkcitjaval
vagy elektronikus levél, postai levél wtjén értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6
tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idSpontjarol és més fontos eseményekrél lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott.

7.6. A didkénkormanyzat

A didkénkorméanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint miikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a
hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az
intézményi didkonkorméanyzat tagjait az adott osztalyban tanuldk valasztjdk meg. A
diskonkorményzat altal elfogadott munkatervet és az abban szereplé programok megvalgsitasat
az intézmény vezetOsége tamogatja.

Az intézményi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elndke all. 4 kollégium
részérdl az intézmény egészét érint iigyekben az intézményi didkénkormanyzat jar el azzal a
kitétellel, hogy az erre iranyulo déntések elSkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a
kollégiumi didkkozosség delegalt tagjat

A diskénkorméanyzat tevékenységét egy segitd oktaté tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatérozott idtartamra, 1 tanévre. Feladata:

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

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

o Tisztségérdl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

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

o A DOK-segité részt vesz a DOK elndkségi ilésein és kozgylilésein, folyamatosan
tajékozodik a didkokat érint$ kérd ésekrol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkorményzat az intézmény helyiségeit, az intézmeny
berendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felels.

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

7.7. Az osztilykozosségek

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

e azosztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetbie: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot az igazgatod bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyf6nok részletes feladatleirdsat az osztalyfénoki munkakéri
leiras tartalmazza.

Az igazgatd és az oktatéi testillet szikség szerinti gyakorisiggal osztaly- vagy
intézménygyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal.

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes kollégiumi diskra vonatkezé belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hézirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatist taimogato szervezeti egységek

A szakkepz8 intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatisat tamogatd
szervezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatést és a gyakorlati képzést segitd tevékenységek végzése, szolgaltatasok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tamogatd szervezeti egységek:
e Ko&zponti tanmiihely
e Autos Tanszerviz
e FEpitSipari tanmiihely
e Szépészeti tanszalon

A gyakorlati képzést tamogatd szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaloi esetében a
munkaltat6i jogkér gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés
eseteben a kancellar, mig oktatési — szakmai irdnyitas tekintetében a féigazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

A munkaltatéi jogkdrrel kapcsolatos részletszabilyokat a Centrum féigazgatéja és
kancelldrja iltal kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatéi jogkor Atruhazasirél szélé
belsd egyiittes fdigazgatoi és kancelldri utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést timogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a

Centrum fdigazgatéja és kancellirja dltal kiadott, mindenkor hatilyos féigazgatoi és
kancelldri egyiittes iizemeltetési utasitas tartalmazza.
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9. Kollégiumi szervezeti egység

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

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

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

A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

. oktatok

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

10.Konyvtar szervezeti egység

A szakképzé intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevék és az oktatdi
kozosség munkijanak tdmogatasat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktato, aki felel a konyvtari alloményért, a konyvtar rendeltetésszerl
miikodtetéséért az intézmény altal rendelkezésre 4116 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktat6 felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos karbantartisaért, meglrzeéseéert,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

o agylijtemény fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozésa, védelme (a gyljtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az allomany nyilvantartésa, annak szabalyai, az
allomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

o akonyvtarhasznalat tanitasa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztes;

a tankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

e a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (térvény és rendelet) alapjan a kdnyvtari
miikédés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tankoOnyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitasa;

e egyéb, a szakképzd intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

e akonyvtar, mint kozOsségi tér biztositisa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az Osszes tanuléra, képzésben
résztvevire vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiilsé kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei

Kereskedelmi és Iparkamara | szakmai versenyek, dudlis gyakorlat, szakmai és dgazati vizsgak
(HKIK)
Honvédelmi Minisztérium Béry Balog Adam 6sztondij

Heves Varmegyei Tanulasi
Képességet Vizsgalo
szakért6i és Rehabilitacids

SNI-, BTMN tanuldk szakvéleményezése, tanuldk atirdnyitdsa irdnt
véleményezése.

Bizottsag
Megyei teriiletvédelmi . ,
&y X Honvéd kadét program
arancsnoksag
Csaladsegitd Intézet Hatranyos és halmozottan hatrinyos tanulk segitése, szociélis

komyezetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuldi jogviszonnyal §sszefiiged ligyek miatti konzulticio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskoldzasi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapesolatok,
mindségiranyitasi szempont kapcsolatok, tanulé atirAnyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Iskolaegészségiigyi szolgalat

prevencio, sziird vizsgalatok,

Az egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi
szolgaltatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
szlrés, és a jogszabalyban eldirt feladatok.

REV Szenvedélybeteg- 07 5 S o R o
. A 2 prevencid, iskoladri tevékenység, blinmegeldzés
segitd Szolgalat, rendérség
Dualis képzést végzd R b s S , .
A Bz Szakképzési munkaszerzGdés, duélis képzShely és kamarai
gazdasagi tarsasagok,

valamint gazdasdgi kamarak

dokumentumok, megéllapodésok, jogszably altal el8irtak alapjan

A kapcsolattartis médjai: telefon, E-mail, hagyoméanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért els6dlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegilhatja az adott
munkaterilet feleldséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

o Téarsiskoldk, altalanos iskolak

e Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara-HKIK
e Autodszerelok Orszagos Egyesiilete

e Dualis képzGhelyi partnerek

Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

e Rakoczi Szdvetség orszagos és helyi szervezete

Erasmus+ partner intézmények
Tempus Kozalapitvany

REV szenvedélybetegsegitd szolgdlat
Gardonyi Géza Szinhaz

Brody Sandor Megyei Konyvtar
Dob6 Istvan Varmizeum
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12.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
himevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjénak joga €s kotelessége.
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSpontokat, valamint felel6soket
az oktatdi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

12.2. A hagyomanyapolis kiilsé megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves VarmegyeiSzakképzési Centrum
logdja
BORNEMISSZA

Heves

'B ) *it | Szakképzési
) Varmegyei Centrum

Az intézmény tanuldinak kotelez6 linnepi viselete

e Lényoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Fitknak: sotét szinfi 6ltény ill. nadrag, fehér ing, nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyoményos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., maércius 15.)
minden esztend8ben megtorténik.

e A tanftisi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanik
mértithaldlanak évforduldjardl (oktdber 6.). kommunizmus aldozatairol (februar 25), a
trianoni békeszerzédés évforduldjarél (junius 4.) illetve a Holocaustrdl (aprilis 16.).

o Az intézménykozosség megemlékezik volt didkunk Uza Samuel martir halalarol

o A végzbs osztilyok fobb eseményei: Szalagavaté, Ballagési tinnepség

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt, tanévzardt, valamint végzdsdk
bucsuztatasat, didkjaink ballagasat.

e Minden évben hagyoméany6rzé jelleggel megrendezésre: Bornemissza projekthét

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgat6ja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra Kkeriild tanulok szakmai palyaalkalmassagi
vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelet alapjan).
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Az iskolaorvos éves feladatait kiilonésen:

Az itézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd sziirdvizsgalata.

A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjén.

A testnevelesi 6rékkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megelézé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgilat oka késébb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
szikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény
vezetésevel egyeztetni kételes, a gydgytestnevelési csoportok szakszerli szervezése
érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkdri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szfirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyliigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tantiskod6 dokumentumok vezetésérol,
a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a
didkoknak, Sket a legszitkségesebb gyogyszerekkel elldtja, ezt koveten a haziorvosi
rendelSbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetSen kapesolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivia figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt
rendellenességekre.

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

A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasét, az elSirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirSvizsgalatokat megel6zd ellen6rzd méréseket
(vémyomés, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A veédéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Vegzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyf6noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmitkddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdji filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkajéban felhasznalja.

Munkaidejét munkéltatéja hatarozza meg.

Az iskolaorvos ¢s a védéndi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon
kifiiggesztett rendelési iddben veheték igénybe. A tankédteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a védéné munkaterve szerint
altalanos szlirdvizsgélaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat és a sziildket az
osztalyféndk értesiti. A vizsgélatokon vald részvétel kotelezé. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmédra nevelés

Az elveit, célkitiizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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14. A tanulé fegyelmi felel6ssége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kételességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjdn, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithets. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatisa kitelez6, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskorti tanulo esetén e jogot a kiskorii tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megeldzd eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogziti.
A fegyelmi eljarasi rend részletesen a 6. sz. mellékletben talalhato.

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatirozott mértékli dijazas illeti meg, ha a szakképzd
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisaval bevételre tesz szert. A
megfelel$ dijazasban a tanuld — kiskora tanuld esetén torvényes képviselSje egyetértésével — és
a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazasanak szabélyai: a mindenkori aktudlis féigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik.

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

16.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elektronikusan elballitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
intézmény vezetdi, oktatdi és az adminisziracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a
hianyzékat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitéset.

Nyomtatott formaban keresztfélév esetén az 1. félév zarasa utani allapot(; illetve a tanév végi
mentett adatokat allitjuk el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok 4ltal megtartott, elektronikus naplon kiviili
nyilvantartasra kotelezett 6rak nyilvantartésa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba keril.
Az adatlapot a munkavallald, az ellenbrzést végzd személy, illetve az igazgat6 frjak ala.

Féléves gyakorisiggal kell kinyomtami a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait
tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell imia, az intézmény
korbélyegzéiével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adnia a tanulénak vagy a
sziilének.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyez6 torzslapot és papir alapd
szigorl szamadéasa nyomtatvany forméji bizonyitvanyt allit ki az osztalyfénok.

Eseti gyakorisdggal nyomtami lehet a tanul6 eldmenetelérdl, az igazolt és igazolatlan ordir6l
naplémasolatot az azt kér6 hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA -Poszeidon iktat6 rendszert hasznal.

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsag elektronikus alafrést kizardlag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattérban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
az alkalmazott oktatdkra vonatkozé adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

* azon tanuldk esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbél tdvoznak az
intézménybdl, mielStt kiirdsra keriilnének az E-Krétabdl, naplé kivonatot kételezd
kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kitelezs a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus titon elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszéval rendelkezd személyek szamara elérhetéek.
Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszéval. Erre az
igazgat6 ad megbizast.

Az egyeéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eldéllitott dokumentumok az iskolatitkarsaigokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathord ozora mentett allapotban Kkeriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasinak rendje, adatvédelem

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

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevéi és egyéb
bizalmasan kezelendé adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli

megbizassal rendelkezd személynek tovabbi felhaszndlasra az intézmény. Az adatok atadasa
utén az illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

e clektronikus feliilet kimentett adatbézisa (PDF),

e papiralapt iratok csak helyben tanulmanyozhaték at, fénymasolat és fotd készitése
illetve kiadasuk tilos.

2

Sziikséges dokumentumok:

e irdsbeli kérvény,

e hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnic az
informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo6l6, 2011. évi CXII. torvény,
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valamint az Bur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabélyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgat egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasival az intézmény tovabbi munkavallal6it bizhatja meg.

A munkavéllalok adatkezelési jogkdrével dsszefiiggésben 16v6 feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és iranyado jogszabalyok
alapjan)
Az intézmény:

e a szakmai oktatissal Osszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatisa, a részikre jard juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitisa és teljesitése, tovabba meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabol kezeli a személyes adatokat,

e kotcles a jogszabalyban el8irt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztrciés és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol sszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény 4ltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatdi titkdrsagon ill. iskolatitkdrsigon keresztiil lehet
megvalositani akar elektronikus, akéar papir alapt adattovabbitasrol van sz6. Ez alol az igazgato
egyedi elbiralasa és kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17.Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzédésiik kotelezé mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakori lefrds-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szami mellékletben talilhaté munkakéri leiras-mintik csak timpontul szolgalnak
az egyes feladat- és munkakoérokhéz. Az oktatéi munkakori leirdsokat az igazgatd, az
intézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A munkakéri leirasok
modositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ mdédositisa.

A nem oktaté munkavillalok esetében a munkakori leirdsok médositisira vonatkozéan
a feladat- és hatiskori megosztds alapjin a fdigazgatotol és a kancellartol kapott

felhatalmazas alapjan az atruhazott jogkérgyakorlds szerint kell eljarnia az igazgatonak.
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18.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
18.1. A tanitisi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utén, az anyagi lehetSségek
fiiggvényében hatérozza meg a téritésmentesen biztositott tanéran kiviili foglalkozasokat. A
tanulok érdeklddési korének megfeleléen indithatok szakkodr, onképzékor, felzarkoztato,
tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket adé felkészitd foglalkozasok, tanulményi
versenyek, kulturalis bemutat6k, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhet6 koltségtéritéses kirandulasok, tirak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény éltal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a
vonatkoz6 intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetdk.

A foglalkozasok inditdsdnak mo6djarol a jelentkezés és arészvétel feltételeirdl az igazgat6 dont.

Az intézményben az aldbbi tandérdn kiviili szervezett foglalkozasi formék szervezhetk a
Centrum jovahagyasat kovetben:
* szakkorok: érdeklédési koroknek megfeleld az dltaldnos és szakmai miiveltséget ill.
tuddst tamogato tanitdsi 6rdn kiviil szervezett foglalkozds
o korrepetilis, felzdrkoztaté foglalkozds
o tehetséggondozas: versenyfelkészités, tovabbtanulis tdmogatisa
* tanulmadnyi, osztalykirandulas, iizemldtogatds, kozésségépité programok —
osztalyszintii szervezésben

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben mitk6d6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a szakmai programban meghatérozott id8keretben. A sportkornek tagja az
intézmény valamennyi tanul6ja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatéi
tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi tagintézmény 4ltal szervezett,
legalabb 120 6rés pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgato6 bizza
meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor felelése az igazgatonak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel, amelyet féléves gyakorisaggal, irasos forméban tesz meg.

19.A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

19.1. A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevd szamara minden tanév, illetve a képzés els§ napjan
az osztalyfondk vagy a foglalkozast vezetd oktaté tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a figyelmiiket
a vesz€lyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
oktatoinak is, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-napléban is dokumentani kell.
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e

Az egyes szaktantermekben, tanmilhelyekben érvényes balesetvédelmi elSirasokat belsd
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 potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokott6l eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tanoran vagy éltala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet

el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvétel minden munkavallalé szdmara kotelezd. A
munkavallalok a részvételiiket az oktatason alairdsukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rdkra, foglalkozésokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az
igazgat hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kozbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevék feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o asériiltet elsésegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a véd6nét, elsésegélynyjto
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a t6le telhetd moédon meg kell sziintetnie,

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

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

e A balesetet szenvedettet elsdsegélynytijtasban részesitd munkavallalé 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 beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az intézményben tdrtént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgaté koteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoztatni a

baleset tényérél, koriilményeirol. A tdjékoztatast az azonnali intézkedéseket kovetden
rogton meg kell tenni.
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19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e Abalesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzSkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskora tanulé esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

* A  balesetek nyilvantartdsit és amennyiben sziikséges, eldirds szerint a
korményhivatalnak tortén6 megkiildését az munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stlyos baleset kivizsgalasiba
legalabb kdzépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Azintézmény igény esetén biztositja az didkdonkorményzat képvisel6jének részvételét a
balesetek kivizsgaldsaban.

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

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

A rendkiviili események

Tiiz:

Az intézmény minden munkavallalojanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvev6knek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyan(jat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul
jelezni!

A munkavéllalok és tanuldk, valamint a képzésben résztvevék riasztasira azonnal
megkezdend®, tlizriasztd jelzéssel. Ez torténhet hangjelzd miikédtetésével (csengszo rovid
sziinetekkel, egyéb: megafon) vagy hangos szoval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkodoékat kell
riasztani, akiknek a menekiilési Wtjdt legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kovetden
veszélyhelyzettdl fliggéen mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartézkodé képzésben résztvevék és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt
terliletre menni. A feliigyel6 oktatok kételesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évSket és
hidnyzokat haladéktalanul megszadmolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, els6sorban a katasztrofavédelmet a 112 telefonszamon.
A tlizriad 6 leftijasa hosszi csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takarito
¢s karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellenérizni, hogy az
epiletben rendkiviili térgy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti
szervet, valamint tavollétében az intézményvezetét.
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Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba clhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetGjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad 6t.

A bombariadé elrendelése a tiizriad 6hoz hasonléan a tiizriaszto jelzésével torténik.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéseig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgék id6tartama alatt torténik,
az igazgaté haladéktanul koteles az eseményt a Fdigazgatonak ¢es a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi  vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezésérol.

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

A bombariad6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetGje potoltatni koteles a tanitis meghosszabbitasaval
vagy po6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 8. szamt mellékletben talalhato.

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

A dohanyzés a képzésben résztvevék a munkavallalok és az intézményben tartozkodo vendégek
szamara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a f6bejarat
eldtti 5 méter sugar teriiletrészt és az intézmény parkolojat is. Az intézményben és az iskolan
kivill tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szdmara a dohanyzas és az egészsegre karos
élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan keépzésben
résztvevot, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgélatot teljesitd szemely
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

A nemdohanyzok védelmérsl sz616 1999.XLIL. térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intezmeny igazgatdja.

20.Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (képzésben résztvevo, sziilo,
valamint az intézmény munkavallaloja) megismerheti. Az intézményi alapd okumentumok
hozzaférhetéek az intézmény honlapjan, TEAMS feliileten.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatéi titkarsigon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdekl6d 8k felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatojatol, vagy az igazgatohelyettesektol
el6zetesen egyeztetett idSpontban.
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20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

e Centrum Alapit6 Okirat

e Centrum SZMSZ

e az intézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

» Hazirend

* Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mitkodésének részeként funkcionalnak az alibbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve és éves beszdmoldja
* egyeb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, 4ltalinos mitkodési) szabalyzatok
e intézményi szintli belsd szabalyzatok

Az Alapit6 okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl
ellatand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok elltasat elésegité mas, nem haszonszerzés
celjabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint
megnevezéset, székhelyét &s telephelyeit, alapitdsival és megsziinésével Osszefiiggo
rendelkezéseket, iranyito és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetSen az Aht. &s az Avr. Jjogszabélyokban meghatarozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartéjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal
alapitott, szakképzési feladatot cllaté koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodé intézmény.
Rendelkezik e dokumentuma Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérol,
a vezetOkrOl, azok feladat- és hataskori megosztisardl, a Centrum és intézményeinek
képviseletérdl és annak megosztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabdlyzat: a jelen szakképzd intézmény
alapdokumentuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, 1ogziti a miikodés rendjét, a bels6 és
killsd kapcsolati rendszerekre vonatkozd szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok osszehangolt és hatékony miikodését.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, miikodésére, az oktatdk és a tanulok jogaira és
kotelességeire vonatkozo6 szabélyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a
Centrum f8igazgatja hagyja jovd, a kancellir egyetértésével. A dokumentummal
kapcsolatban, a didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalésat kezdeményezheti: kancellar, foigazgato, igazgatd,
ig. helyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményez§ fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatoi testillet kozremiikddésével az igazgaté késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum f&igazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A
diakonkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Héizirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen mdédon 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 oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatoja hagyja jova a kancellir egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat
kezdeményezheti: figazgat6, kancelldr, igazgato, igazgatohelyettes, oktatétestiilet, DOK. A
kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadésakor, illetve
modositasakor a didkonkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minoségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény min8ségiranyitasi rendszere mindségpolitikdbol, azonos szempontok alapjan
megvaldsuld atfogd onértékelésbil és az ezekre épiilé beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl
alL

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere Osszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségével, tikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési
folyamatainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének nodvelése 4all, a szakképzés
feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének
javitasa érdekében — killondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az
oktatok tovabbképzését és onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd
intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a
szolgaltatdsok mindségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a
szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és belsd partnereinek a bevonaséra épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatoi testiilet véleményének kikérését kovetden — a f6igazgat6 hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és
megvalositasanak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazo
dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el bevonva a
munkakozosség-vezetbket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadésara a
tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum
féigazgatoja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor 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 tankoOnyvellatis keretében kell biztositani ugy, hogy az intézményben
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben
résztvevok részére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankdnyvellatas). Az

intézményi tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz,
képzésben résztvevokhoz térténd eljuttatasa.

22.A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke
o Szkt.: Szakképzésrol sz416 torvény
o Szkr.: szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szoldé korméanyrendelet
e Mt.: munkatorvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzd intézmény: intézmény

o SZMSZ: szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
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23.Mellékletek felsorolasa
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SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
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SZ.
SZ.
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11 sz

melléklet
melleklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

A szakképzéssel Osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzkonyvi kivonata

Az igazgato feladat- hatds- és feleldsségi kore

Intézmény szervezeti felépitését rogzits abra (organogram)
Munkakéri leiras - mintak

Fegyelmi eljarasi rend

Ugyviteli és iratkezelési szabadlyzat

Kollegium SZMSZ

Kényvtar SZMSZ

Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

A munkaltatoi jogok gyakorldsa
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24. Mddositasok jegyzéke

Az dtdolgozast kezdeményezte:
Intézmény

Az dtdolgozas oka:
A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:
1. Igazgat6 engedélyéhez kotott tdvolmaradasok altalanos szabalyai esetében a tAvolmaradés
jelzésének modja pontositasra kertilt.
2. Azintézmény vezetdsége és kibovitett vezetdsége a dudlis képzési koordinatorral béviilt.
3. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztds modosult az igazgatohelyettesek és a
gyakrolati oktatas szervez0 tekintetében.
4. Szakmai munkakozosségek nevei médositasra kertiltek.
5. A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum log6ja mddositasra keriilt.
6. A Honvédelmi intézkedési terv (HIT) kitorlésre Kkeriilt € mellékletekbdl.

1. sz melléklet: Az organogram modositasra keriilt.

5. sz melléklet: Munkakori leirasmintdk moédosultak és boviiltek a dualis képzési
koordinétor, kollégiumi csoportvezetd, 6raadé oktatd, oktatistechnikus munkakori
leirasmintékkal.

7. sz melléklet: Tktatoszam modosult a ténylegesen hasznalt iktatoszamnak megfelelSen.

Eger, 2026.01.28.

mb. igazgaté
Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
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25.Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsé szabalyzatok, igazgatéi utasitisok
betartésa az intézmény valamennyi munkavallalojara, minden képzésben résztvevére nézve
kotelezd érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ hatilyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadisdt kévetden a
Joigazgato dltali elfogaddst és ellenjegyzést kivetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatdlyos és irdnyadd jogszabélyok alapjan az érintettek
véleményének kikérésével modosithatja, a foigazgatd a kancellar egyetértésével jovahagyija.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatdi testiilet, a
didkonkorményzat, a Centrum f6igazgatoja, a Centrum kancellarja.

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

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és mitkodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon moédosithatdk, a véaltozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

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

Szervezeti ¢s Miikod ési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata

2026.01.28. napjan véleményezte és elfogadéasat tdmogatta.

Eger, 2026.01.28.

SzabdMelinda
DOK elnék
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AZ OKTATOI TESTULET NYILATKOZATA

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

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatit az iskola oktatoi testiilete 2026.01.28. napjan
megtargyalta és elfogadta.

Jegyz8konyv iktat6d szama: NSZFH/eszc-bomemissza-Alt/000006-11/2026

Eger, 2026.01.28.

Korpas Robert Janos
mb.igazgato
Heves Varmegyei SZC Bornemissza
Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Bekecs Gyula
az oktatoi testiilet képviseletében
Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
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JOVAHAGYONYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkénkormanyzat

véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

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

modositott Szervezeti és Milkodési Szabélyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2026. januar 30.

foigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2026. januar 30.

A féigazgato jovahagyd dontésével egyetértek.

N

Hegyi Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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L.sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggd iranyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

e ® o o

L ]

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarél
2012. évi L térvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (IL. 7.) Komm. rendelet a felndttképzésrdl sz616 tdrvény végrehajtasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiaddsdrdl
2011. evi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

2004. évi 1. térvény a sportrol

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

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hatéaskorok ellatasarol, valamint a gyAmhatosag szervezetérdl és illetékességérsl
137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolod allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudést igazolod nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszdgon torténd honositasardl

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okméanyok védelmének rendjérd!
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmii személyszallitasi utazasi
kedvezményekr6l

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

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikidtetéséhez kapcsolédod egyéb
Jjogszabalyok:

59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjinak
kiadasarol

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajditos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajétos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol

2003. eévi CXXV. torvény az egyenld bdandsmdédrél és az esélyegyenléség
elomozditisarol
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2.57. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

45



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.5z melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes a szakképz6 intézmény vezetd éallas munkavallaldja. A
szabalyozas egyiittesen Oket intézményvezetonek hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat,
aminél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatéra és az igazgatOhelyettesre is
egyarant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatdlyos alap feladat- hatias- és felelésségi kore, valamint
napi munkavégzése sorin az oktatok feletti munkaltatéi és humaneréforras-
gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkore

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézményt az igazgato a foigazgato
irdnyitisa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoréket, amiket e torvény, a Kormadny rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem utal a fSigazgaté vagy
a kancellar feladat- és hatdskorébe.

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

Az igazgaté alap feladat- hatas- és feleldsségi kore:

(1) Azigazgatd

1. képviseli az intézményt,

a foigazgato iranyitésa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséeért,

végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért €s ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabdl,

9. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancelldr éltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyfjt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

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

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
f6igazgatonak,
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szervezi és ellenbrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési
feladatokkal is rendelkezdé intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisihoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fbigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,

doént a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatodi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolaséarol, a tanuléi jogviszony, illetve a felnSttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszetzett tudas, illetve gyakorlat beszamit4sarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkOztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanul6k intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesérdl,
koordinélja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatoi es
tanuléi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancelldr hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaléit érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatrinyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato korilmeny
fennallasa esetén a tanulod ingyenes képzési idejének meghosszabbitésara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséeért,

felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagbgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédasra vonatkozé adatgyfijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddds megelozése
érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazod6, meltd
megszervezésérol,

egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetéivel és munkavallaloival, a dudlis képz&helyekkel, a gazdasigi kamardkkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, s
jogszabalyban meghatéarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény milkodését érint6 dontések, alldsfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatisaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a fSigazgaté és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé déntéseket,

egytittmiikodik az intézmény felnSttképzési feladatainak elldtasiban a f8igazgatoval,
f8igazgaté egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositasa
nélkiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napb6l 4116 tanitasi hét megszervezését, valamint a
tanulé heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezését, ha a
rendkiviili tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények 4tadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd
felvételérdl,

felel6s a kdzosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére id Gkeret biztositasért,
elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Mindségiranyitassal osszefiiggd feladata:

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjin az igazgaté vezetésével késziti el a szakképzd
mntézmény a minSségirnyitdsi rendszerének és annak moédositasdra vonatkozd
dokumentumokat, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését
kovetden — a fenntart6 jovahagyéasaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikiban meghatarozottak szerint — az igazgatd
legalabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a
tovabbi intézményvezet6k és — dontése alapjan — kiilsé szakértdé bevondsaval
kezdeményezheti.

Munkaltatoi és human-eréforras gazdalkodaissal osszefiiggo feladatok

1. Az igazgat6 munkéltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggé feladatkore,

melynek keretében

a. egyetertési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes megbizdsinak és megbizés
visszavonasanak esetén,

b. javaslatot tesz a fbigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozdsdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatésra, hatérozott vagy hatérozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c. a munkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Azigazgat6

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsigok
kiadésanak és kivételének biztositisarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérl,

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

dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésér6l,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsig igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,

dént a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benytijtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a min8ségpolitikAban meghatarozottak szerint legaldbb haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositdsra alkalmatlan
kérd6ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a f6igazgatod hatiskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

javaslatot tesz a fOigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére.
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JEGYZOKONYV

Késziilt a Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé6 Iskola és
Kollégium hivatalos helyiségében a 2026.01.28-4n 11:30 6ratdl megtartott félévértékeld
oktatétestiileti értekezleten.

Jelen vannak:

o Milibdk-Veres Erika Féigazgat6 Asszony
e Oktatoi testiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.

Korpas Rébert Janos mb. igazgaté megnyitotta az értekezletet. Udvozolte a jelenléviket,
kiilsn koszonettel Milibak-Veres Erika Féigazgaté Asszonynak, hogy jelenlétével megtisztelte
az oktatoi testiiletet.

Megallapitotta, hogy jelen van 60 f6, igazoltan van tavol 11 f8, az oktatdi testiilet
hatdrozatképes. Felkérte a jegyzokonyv vezetésére Rutka Csilla kolléganét. JegyzOkonyv-
hitelesitének Téthné Antal Violettat javasolta. Az oktatétestiilet ezt egyhangulag megszavazta.
Ezt kovetden ismertette a napirendi pontokat.

Napirendi pontok:
1. Milibak-Veres Erika Foigazgatd Asszony féléves értékelése
2. Az SZMSZ médositésainak elfogadésa
3. Teriiletért felelds igazgatohelyettesek félévi beszdmolodja
4. Pelle Jozsef gyakorlatioktats szervezd félévi beszamoldja
5. Elek Tlona kollégiumi munkak6zosségvezetd félévi beszamoldja

1. Milibdk-Veres FErika Fo6igazgatdé Asszony megtartotta félévértékelé eldaddsat.

« g ey

tertileteit, majd reflektalt az oktatok kérdéseire, hozzaszolasaira.

2. Korpas Rébert Janos mb. igazgato ismertette az SZMSZ (szokasos csatorndkon kdzzétett
és megismert) modositasait.

Szavazasra tette fel a kérdést a valtoztatasokkal kepcsolatban, az oktatéi testiilet az SZMSZ

modositasait egyhangulag elfogadta.

3. Bodor Sarolta &ltaldnos igazgatohelyettes ismertette prezentaciéjaban az iskola féléves
eredményeit: 1étszam, bukésok, lemorzsolddds. Beszamoldjaban elemezte a szdmadatokat



valamint javaslatokat fogalmazott meg az érintett teriileteken felmeriild6 problémak
megoldésara.

Sz6lt a GINOP bemeneti mérés eredményér6l, az ehhez kapcsolédd felzarkdztatasi
feladatokrol.

Bemutatta a hozza tartoz6 kozismereti munkak6z6sségek beszamolojat, illetve az
iskolapszichologus, fejleszté -és gyogypedagogus féléves dsszefoglalojat.

Bézs6né Szabé Agnes 4ltalanos szakmai igazgatShelyettes beszamolt a szakmai
munkak6z6sségek munkajarél. Ismertette a szakmai vizsgak idépontjait, eddigi eredményeit; a
szakmai versenyek nevezéseit; a felnbttek szakmai oktatdsdnak alakuldsat; az Erasmust+
palyazat eredményeit, soron kdvetkez6 eseményeit.

Debreceni Zsuzsanna szépészeti agazati —€s szervezési igazgatOhelyettes el6adasaban
Osszefoglalta a szépészeti dgazat féléves eredményeit és szakmai tevékenységeit, szolt a
roadshow-k &llomésairdl, a palyaorientacios tevékenységekrol.

4. Pelle Jozsef gyakorlatioktatas szervez6 el6adasaban a féléves tevékenységek mellett beszElt
a dudlis képzéssel kapcsolatban felmeriilé problémakrdl, valamint a megolddsukra iranyuld
1épésekrol.

5. Elek Ilona kollégiumi munkakdzosség vezetd tajékoztatta a tantestiiletet a kollégium
1étszamadatair6l, valamint a személyi és targyi feltételeir6l. Ismertette a tanulmanyi atlagokat
¢s a karitativ, szabadid6s tevékenységeket.

A perezentacidkat kévetden tovabbi kérdés, hozzaszolas nem volt.

Igazgatd Ur szavazdsra tette fel a kérdést, hogy az oktatéi kozosség elfogadja-e¢ az elhangzott
beszémoldkat.

A jelenlévok mindezeket egyhangilag elfogadtak.

Korpas Roébert Janos mb. igazgaté megkoszonte a figyelmet €s bezarta az értekezletet.

Eger, 2026 januar 28.
Km.f.
QZWZ& ..... é}\ ...... /(’Cé/\ff\
Rutka Csilla Méria To6thné Antal Violetta
jegyzOkonyv vezetd jegyzOkonyv hitelesitd

Mellékletek:
- Jelenléti iv
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Jelenléti iv

2026. 01. 28.
$SZ. NEV MUNKAKOR ALAIRAS
1.| KORPAS ROBERT JANOS mb. igazgaté % A&~
2.| BODOR SAROLTA altalanos igazgatohelyettes &/
o <. altaldnos szakmai { ! {
3.| BOZSONE SzABO AGNES igazgatohelyeties @éz,gv ,\S\mﬁc j%w/;
4.| DEBRECENI ZSUZSANNA szervezsi € szepészet Do f

dgazati igazgatOhelyettes

ELEK ILONA ANNA

kollégiumi
munkak6zosség vezetd
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6.| PELLE JOZSEF gyakorlati oktatasszervezé W
- | ANTALNE MOLNAR BIANKA I W’d '
TUNDE JRa, | Bcudal
8.| ANTALOCZY KRISTOF oktatd 4/;!@&”7, M}’/
9.| BAKOS PETERNE oktatd Boros Felerws
10| BAKONE SZILARDI SZILVIA oktaté Polone &ldrds %0
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Jelen munkakéri leirasok csak mintak, a munkavallalok tényleges feladatait a személyre szabott
munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakéri leirdsokat a munkaltato illetve a munkakor felett
munkaltatéi jogot gyakorld igazgaté barmikor modosithatja.

1. ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

Munkaja sordn kzvetleniil egyiittmtikédik a kdvetkezSkkel:

igazgatd

igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatés szervezd

dualis képzési koordindtor

oktatok

aziskolatitkarsagon dolgoz6 iskolatitkarok
munkakozdsség-vezetdk

E-krétaért felel6s kolléga

fejleszt6-, gyogypedagdgus
szamitastechnikairendszeriizemeltetd, oktatastechnikus
iskolapszicholégus

Altalénos feladatai az alabbiak:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérslés betartja/betartatja az eldirasokat.
Aktivanrészt vesz a vezet8i és egyéb értekezleteken.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény taniigyi miik6désérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakatkonkrét megoldasijavaslattaljelzi azigazgaténak.

Részt vesz az oktatok értékelésében, az intézményi Snértékelésben, ellendrzési tapasztalataita felelésségre
vonés, vagy azelismerés kezdeményezésévelkodzli az igazgatéval

Kiemelt feladata: taniigy igazgatasi feladatainak ellitdsa, az ellatds biztositasa. Taniigyi adminisztracié — tanuldi
nyilvéntartasok, térzslap, beirdsi naplo, osztalynapld, bizonyitvanyok, stb. — naprakész vezetésének irdnyitasa,
ellendrzése, azintézményben folyo taniigy -igazgatisimunka feliigyelete az alabbiak szerint:

Az iskolai titkarsa g 5sszehangolt munkéjinak szervezése, cllendrzése.

Erettségi vizsgak szervezése, adminisztracios feladataicllatasa jogszabaly szerint.

Javito-, osztalyozo vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmaijellegii) vizsgik szervezése.

Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatOhelyettesekkel és a munkakdzdsségekkel egyeztetett
modon. A tantidrgyfelosztasigazgatoval torténd egyeztetése, jovahagyatdsa,

Tantargyfelosztas szilkség szerinti moédositdsinak év kozbeni elvégzése, egyeztetése, jovahagyatisa
igazgatoval.

E-krétaban a tantargyfelosztas aktualitisanak biztositasa.

E-Krétaban a személyi rész naprakészségének biztositasa egyeztetetten a kinevezésekkel, me gbizasi
szerz8désekkel, tantargyfelosztassal.

Tantargyfelosztis alapjdn egyeztetés az SZC munkaiigyi eléaddjival a megbizasiszerzddések elkészitése
érdekében.

Talordk nyilvantartisa, 6raaddk, megbizéasi szerz8déssel rendelkezdk teljesitésigazolisanak elkészitése,
igazgatovalalairatasa.

A vélasztott tantargyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellitdsa, a tantirgyvalasztassal kapcsolatok
tanuldikérelmek kezelése.

Oktatdimindsitési eljarasokban aktiv részvétel.

Munkaterv és Ellendrzési terv készitésében és végrehajtasiban valo kdézremitksdés.

Honvéd kadét program feliigyelete
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Lemorzsolédas csokkentés feliigyelet

Fejlesztés és tehetséggondozas feliigyelete

Iskolapszichologus feliigyelete

Fegyelmi tigyek feliigyelete

Iskolaitinnepségek, rendezvények szervezésének feliigyelete

Kozismereti képzés feliigyelete

Osztalyozo-, kiilonbozeti-, javitdvizsga szervezés

Ko6zosségi szolgilat feliigyelete

Az SZMSZ szerint hozz4 tartozé munkak6z0sségek munkajanak feliigyelete.

Feliigyeli a beiskolazasifolyamatot

Feliigyeli a DOK miikodését

Tovabbképzések koordindlisa, nyilvintartds naprakészségének Dbiztositdsa, javaslattétel a
munkakozosségekkel egyeztetetten a tovabbképzésitervre.

Tovabbképzésiterv elkészitése, igazgatovaljovahagyatisa.

Kozoktatasistatisztika (OSA) elkészitése.

A koznevelési informatikai rendszerek miikddtetése, feliigyelete, iskolaadminisztraciés szoftverek
feliigyelete.

Az igazgaté 4ltal hozza utalt tanuldi, sziildi kérelmek, beadvanyok atvétele, a dontés el6készitése, a
hatarozatok el6készitése.

rrrrr

Az intézményihonlapon a teriiletéhez tartoz6 informaciok naprakészségének biztositasa —kiemelten kiilonds
kozzétételi lista!

Irattirozasiés selejtezési tevékenységa teriiletéhez tartozoan.

Félévi és év végi osztilyozd értekezletek elbkészitése, osztalyfénokok adminisztraciés munkédjanak
iranyitasa, feliigyelete, ellen6rzése.

Belsd ellenbrzési csoport munkajanak feligyelete.

Vezet6i tigyelet ellatasa.

Adatszolgaltatasokban valo kozremikddés.

Jogkér, hatdskér: Gyakorolja a vezetd helyettesijogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkk6désre.
Felelésségi kor: Feleldssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelfsséggel tartozik azigazgaténak.
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2. ALTALANOS SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Munkdja soran kézvetleniil egyiittmiikddik a kovetkezékkel:

igazgatd

igazgatdhelyettesek

gyakorlatioktatas szervezd

dudlis képzési koordinator

aziskolatitkarsagon dolgozé iskolatitkarok
szamitastechnikairendszeriizemeltetd, oktatastechnikus
oktatdk

tankdnyvfelelos

munkak6zosség-vezetok

miiszakivezetd

Altalanosfeladataiaz aldbbiak:

Gondoskodik a jogszabalyok ésa bels6 szabalyzatok megismertetésérdlés betartja/betartatja az eldirasokat.
Aktivanrészt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

Rendszeresen referal az igazgaténak az mtézmény szakmai miikodésér6l, tapasztalatair6l: az érdemi
problémakatkonkrét megoldasijavaslattal jelzi az igazgatonak.

Részt vesz az oktatok értékelésében, az intézményi onértékelésben, ellendrzési tapasztalataita feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésévelkozliazigazgatoval

Kiemelt feladata: az iskola szakmaifeladataiellitdsdnak biztositasa az aldbbiak szerint:

Szakmaivizsgak szervezése, bonyolitisa.

Agazatialapvizsgak szervezése, bonyolitasa.

Felndttképzés feliigyelete

Mindségiranyitasi Rendszer feligyelete

Erasmus+ pélyazatok feliigyelete

Az igazgaté altal hozza utalt tanuldi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elokészitése, a
hatarozatok el6készitése.

Kapcsolattartas a szakmaiszervezetekkelmegosztottan, egyeztetetten.

Kapcsolattartasa HKIK-val, valamint méas, a szakmaiképzéshez kapcsolodd intézményekkel, hivatalokkal
szervezetekkel — a gyakorlati oktatas szervez6vel megosztottan, egyeztetetten.

Az iskola szakmaiprogramjanak, szakmai helyi tantervei naprakészségének és a jogszabalyi feltételeknek
valé megfeleléségének biztositasa, kiilonos figyelemmel a KKK-k, a szakképzésitdrvény, a végrehajtasi
rendelet valtozésaira.

A fenti valtozasok bevezetésének biztositisa, az alapdokumentumokban sziikséges valtoztatasok
végrehajtasa az dltalinosigazgatohelyettessel egyiittmiikodve.

A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartasdnak biztositisa az alapdokumentumokban, a napi
megvalositasban.

Intézményen kiviiliszakmaiversenyek koordinalasa, megvalositasuk szervezése, feliigyelete.

Az intézményben hagyomanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanulmanyi versenyek
koordinaldsa, lebonyolitasuk ellendrzése, szakmaiprogra mok, bemutatok szervezése.

Az SZMSZ szerint hozza tartoz0 munkak$zosség szakmai munkédjanak koordindlisa, feliigyelete,
ellendrzése.

A SZMSZ tdrvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmaimegfeleldség szem elStt tartdsaval: javaslattétel a
szakmaiképzésben (a munkakozosségek vezetdivel egyeztetett médon) a mindenkori tantargyfelosztésta, a
képzési feladatot ellatok személyére, a tovabbképzésitervre.

Részvétel a beiskolazassalkapcsolatos feladatokban, azok szakmairészének koordindlasa. Nyilt napok,
beiskoldzéssal 6sszefiiggd szakmairendezvények szervezése.

Az intézményihonlapon a terliletéhez tartozo6 informaciok naprakészségének biztositasa.
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o Irattdrazasiés selejtezési tevékenységa teriilethez kapcsolédodan.
e Adatszolgaltatdsokban valo kozremiikdés.

¢ Belso ellenérzési csoport munkajiban részvétel.

o Vezetdi iigyelet ellatasa.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesijogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikGdésre.
Felelésségi kor: Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakoritevékenységében személyes

felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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3. SZERVEZESI ES SZEPESZET AGAZATI 1GAZGATOHELYETTES

Munkaja soran kézvetleniil egyiittmiikddik a kovetkezdkkel:

igazgatd

igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatds szervezd
oktatok

dualis képzési koordinator

aziskolatitkarsa gon dolgozo iskolatitkarok
szamitastechnikairendszeriizemeltetd, oktatastechnikus
tankényvfelelds

szépészet munkakozosség-vezetd

Altalanosfeladataiazalabbiak:

Gondoskodik a jogszabélyok és a bels§ szabdlyzatok megismertetésérlés betartja/betartatja az eldirasokat.
Aktivanrészt vesz a vezet0i és egyéb értekezleteken.

Rendszeresen referala szépészet dgazat szakmai mitkodésérél, tapasztalatairdl: az érdemiproblémakat konkrét
megoldasijavaslattaljelzi azigazgatonak.

Részt vesz az oktatdk értékelésében, az intézményi 6nértékelésben, ellendrzési tapasztalatait a felelgsségre
vonds,vagy azelismerés kezdeményezésévelkozliazigazgatoval

Kiemelt feladata: szépészet gazat szakmaifeladataiellatasanak biztositasa az alabbiak szerint:

Szakmaivizsgik szervezésében valo kozremitkddés szépészet 4gazatban

Agazati alapvizsgak szervezésében valé kozremiikddés szépészet 4 gazatban

Szépészet dgazatban a dudlisképzés szervezése, ellendrzése

Kréta dudlis modul feliigyelete, 6rak kdnyvelésének ellendrzése szépészet agazatban
Szakképzésimunkaszerz6dések kotésének, folyamatos feliillvizsga latdnak koordinéla sa szépészet 4 gazatban
KRETA miik3déskoordinalasa

Az igazgat6 altalhozza utalt tanuldi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elékészitése, a hatarozatok
elokészitése.

Kapcsolattartds a szakmaiszervezetekkel megosztottan, egyeztetetten.

Az iskola szakmaiprogramjanak,szakmaihelyi tantervei naprakészségének ésa jogszabalyifeltételeknek valo
megfeleléségének biztositasa, kiilonds figyelemmel a KKK-k, a szakképzési tdrvény, a végrehajtésirendelet
valtozdsaira.

A fentivaltozasok bevezetésének biztositasa, az alapdokumentumokban sziikséges valtoztatisok végrehajtasa
azaltalanos igazgatohelyettesselegyiittmitkddve.

A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartdsdnak biztositisa az alapdokumentumokban, a napi
megvaldsitasban.

Intézményen kiviiliszépészet dgazatiszakmaiversenyek koordindldsa, megvalositasuk szervezése, feliigyelete.
Az intézményben hagyomanyos szépészet agazati szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmaitanulmanyi
versenyek koordindlasa, lebonyolitdsuk ellen8rzése, szakmaiprogramok, bemutatdok szervezése.

Orarend elkészitése a vezetéséggel egyeztetett médon 6rarend jovahagyatasa azigazgatéval.

Tanéran kiviiki foglalkozasok koordinalasa,a foglalkozasinaplok ellenérzése,

Iskolai mérési-értékelési feladatok koordinéalasa.

Helyettesitések koordinalasa, naprakész nyilvantartasa.

E-jogsi koordindlasa

készletgazdalkodaskoordinalasa szépészet teriileten

Tankdnyvellatads megszervezése.

Konyvtarfeliigyelete

Iskolai marketing feliigyelete

Palyaorientdcios tevékenység feliigyelete

A Hézirend torvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

Az SZMSZ szerint hozza tartozé munkak$zsségszakmaimunkajanak koordinalasa, feliigyelete, ellenbrzése.
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Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfeleléség szem eldtt tartisaval: javaslattétel a
szakmaiképzésben (a munkakozosségek vezetbivel egyeztetett modon) a mindenkori tantargyfelosztasra, a
képzési feladatot ellatok személyére, a tovabbképzésitervre.

Részvétel a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban, azok szakmai részének koordindlasa. Nyilt napok,
beiskolazassal 9sszefiiggh szakmairendezvények szervezése.

Az intézményihonlapon a teriilletéhez tartozé informaciok naprakészségének biztositasa.

Irattdrazasiés selejtezési tevékenységa teriilethez kapcsolédoan.

Adatszolgaltatdsokban valé kozremiik6dés.

Bels6 ellen6rzési csoport munkajaban részvétel.

Az intézmény kovetkezé tanévibeiskolazasitervének elSkészitése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Részletesen a munkakorileirds tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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GYAKORLATIOKTATAS SZERVEZO

Munkéja soran kozvetleniil egyiittmiikddik a kovetkezdkkel:

igazgatd

igazgatOhelyettesek

oktatok

dudlis képzési koordind tor

az iskolatitkarsd gon dolgozo iskolatitkarok
szdmitastechnikairendszeriizemeltetd, oktatastechnikus
munkakézosség-vezetk
szakmaiszakoskollégak

miiszakivezetd

kiilsé szakmaigyakorlohelyek

Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Altalanos feladataiaz alabbiak:

Az intézményen beliili gyakorlati oktatas esetében szorosan egyiittmikddik a munkakozosségek vezetdivel,
veliik egylitt irdnyitja a gyakorlatioktatast, azaz biztositja a gyakorlati oktatds kereteit az intézményen beliil.
Gondoskodik a gyakorlati oktatdsra vonatkozod jogszabalyok és a belsd szabilyzatok megismerésérél,
megismertetésérdl, és betartatjaazelirdsokat.

Aktivan részt vesz a vezeti és egyéb értekezleteken.

Rendszeresen referdl az igazgatonak a teriiletéhez tartozo mitkddéstdl, tapasztalatairdl: az érdemi problémékat
konkrét megoldasijavaslattaljelzi azigazgatonak.

Részt vesz az oktatok értékelésében, az intézményi dnértékelésben, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre
vonas,vagy azelismerés kezdeményezésévelkozli azigazgatoval.

Feladataikiilondsen:

s Felel§s a tanulék évkozi gyakorlatanak és tanév végi egybefiigegé gyakorlati oktatasanak szervezéséért,
ellenbrzéséért.
Kézvetita tanulok ésa gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzésimunkaszerzédések megkotése érdekében.
Gondoskodik a dualis szakmaioktatis megfelels szinvonalarol.
Kiemelt feladata a dudlis partnerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal az illetékes kamarikkal a
kapcsolattartas.
Feladata a képz6helyek képzésre vonatkozé informaciékkal torténé ellitasa, szakmai tanicsadas, a dualis
partnerek E-Kréta adminisztra cidjanak segitése, 6rak konyvelésének ellenérzése.
Szakképzésimunkaszerzédések kotésének, folyamatos feliilvizsgalatanak koordinalasa
Feliigyeli a Mithelyiskola mitkédését
Koordinalja a készletgazdalkodast miiszakiteriileten
Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban,
Felelés a gyakorlati oktatds tantervi kovetelményének a végrehajtisdért. Ellen6rzi, hogy a gyakorlati
foglalkozasiid6ben a tanulék csak a szakmaéval §sszefiiggd munkan foglalkoztathatok.
Gondoskodik a belsé gyakrolati oktatashoz és a vizsgakhoz szilkséges eszkozok, anyagok rendelkezésre
allasarol
Figyelemmel kiséri a gyakorlatioktatiseredményét,a tanuldk szakmaifejlodését.
Figyelemmel kiséri a vallalkozok képzéssel és a tanuldéi munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.
Sziikség szerint a gyakorlatioktatésihelyeken az illetékes kamaravalkdzdsen ellenérzi a tanulok egészségiigyi
és munkavédelmikdrilményeit, javaslatot tesz a hidnyossa gok megsziintetésére.
Mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a dualis gyakorlatihelynek a tanulok nevelésére, képzésére alkalmatlanna
valasa esetén kezdeményezia sziikséges intézkedések megtételét.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segit, tijékoztatd kommunikacio!

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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5. DUALIS KEPZESIKOORDINATOR

Munkaja soran kdzvetleniil egyiittmiikddik a kovetkez6kkel:

igazgatd

igazgatohelyettesek

oktatok

gyakorlatioktatas-szervezd

aziskolatitkarsa gon dolgoz6 iskolatitkarok
szamitastechnikairendszeriizemeltetd, oktatastechnikus
munkakdzisség-vezetGk

szakmaiszakos kollégik

kiilsd szakmaigyakorlohelyek

Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Altalanosfeladata

Az igazgatbval,az igazgaté helyettesekkelés a gyakorlatioktatasszervezdvelszorosan egyiittmiikddve v égzi
feladatat.

Kiemelt feladatai:

A duilis képzésben részt vevd gazdalkodd szervezetekkel, vallalatokkal tdrténd kapcsolattartas.
Dualis képzési szerzdések elokészitése, dokumentdlisa ésnyomon kdvetése.

Dualis képzésben részt vevd tanuldok képzbhelyitevékenységének ellenbrzése.

Jelentések, kimutatasok, statisztikdk készitése a dualis képzés helyzetérol.

A képzési helyszinek latogatasa, ellendrzése és tapasztalatok dokumentalésa.

Aktiv kdzremitkddés a gyakorlati oktatasszervezd napimunkajanak tdimogatisaban.

Részletes feladatok:

Kapcsolattartas és kommunikacié

Rendszeresen kommunikala kiils6 képzohelyek képvisel6ivel és mentoraival

Pontos, naprakész dokumentacio vezetése a duilis képzés valamennyiteriiletérol.

Statisztikai adatok,jelentések dsszeallitdsa éstovabbitisa a felettesek részére.

Adminisztracios feladatok

Jelentések és statisztikak készitése

Rendszeres és id6szakos jelentések készitése a dualis képzés helyzetérsl, problémakrolés eredményekrél.
Aktivan kézremiikddik a felmeriilé problémék feltarasdban, javaslatot tesz azok megoldasara.

Kiils6 kapcsolatok koordindlasa

Dualis képzésben részt vevd vallalatipartnerekkel vald folyamatos egyiittmiik6dés és kapcsolatépités.
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6. KOLLEGIUMI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkaja soran kézvetleniil egyiittmiikddik a kovetkezékkel:

igazgatod

igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatas szervezd
dualis képzési koordinator

aziskolatitkdrsd gon dolgozé iskolatitkarok
koliégiumi neveldk

Altalanosfeladataiaz alabbiak:

Szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatdi testiilet munkajat, kiemelten az oktatoi testiilet 4ltal
ellitando feladatokat és betartandé munkarendet.

Szervezi a kollégium ifjisdgvédelemmelkapcsolatos feladatait.

A havimunkabeosztist hatdrid6ben leadja az igazgat6 jovahagyasra. A havi munkabeosztast eléz5 hénap
utolso hetének els6 munkanapjn kdteles leadni.

Elkésziti a kollégium munkatervét és egyéb belsé szabalyzatait (hazirend, szmsz, szakmai program stb)) a
sziikséges vélemények figyelembe vételével, majd felterjesztielfogadéasra az igazgatonak.

Felelds a kotelezéen vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és iddben to1ténd vezetéséért,
vezettetéséért.

A kollégiumra vonatkozo adatszolgaltatasikotelezettségeknek hataridében pontosan eleget tesz.

Javaslatot tesz az igazgaté részére a teriiletén dolgozok kinevezésére, a kinevezés visszavonasim,
jutalmazasara, kitiintetésére.

Javaslatotteszaz oktatoitestiilet tagjainak tovabbtanuld sa figyében.

Szervezi a helyettesitést.

Biztositja az egyiittmiikddést az iskolavezetéssel, oktatoitestiilettel és a sziildkkel,

Egytttmiikodik a kollégium tekintetében aziskolaorvossal, védéndvel.

Tartja a kapcsolatot az étkeztetést biztosité cégiskolai képvisel§jével.

A miiszakivezetévelegyiittmitkédve figyelemmel kiséri a kollégium miiszakiéllapotat, sziikségesetén jelzi
a hibakat.

Intézményikozosségi média feliigyelete

Intézményihonlap feliigyelete

Javaslattételijogkort gyakorol a tanulok felvétele iigyében.
Kialakitja a kollégiumi tanulok napirendjét.

Tervezi, koordinalja és ellendrzi a neveléshez kapcsolodé tanuléiszabadidds tevékenységet.

A kollégiumi hdzirend szerint eljar a tanuldifegyelmi vétségek esetén (lopas, dohdnyzés, italozds, engedély
nelkiili tartdzkodasa ledny-, illetve fin szinten stb.).

Kijeldli a kollégiumban az idegenforgalom céljara igénybe vehetd szobakat,az idegenforgalom tekintetében
egyiittmiikddik az idegenforgalom szervezésével megbizottkollégaval.

A kollégium teriiletén talilhaté helyiségek felett rendelkezési joga van, egyeztetve az igazgatéval
Felévente értékeli a kollégium munkajat, melyrélirasbeli 6sszegzést készitaz igazgatod részére.

Kotelessége az igazgaté figyelmét felhivni az esetleges miiszaki vagy egyéb jellegli hidnyossdgokrm,
adminisztracios/tanuloi/oktatéitevékenységgel 6sszefiiggs problémékra.

Intézményitakaritdk és portasok feliigyelete

Részletesen a munkakorileirds tartalmazza a feladat- és hatdskoreit.
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7. OKTATO

Az oktaté alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel osszefiiggésben kotelesseége
kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenységkeretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse;

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturélis helyzetét és fejlettséget, fogyatékossa gat, segitse a gyermek, tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben lévé
gyermek, tanul6 felzark6z4sat tanulétarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitisirol meggy6z6djon, ha észleli hogy a gyermek illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

kézremitkodjon a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellitdsiban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltirdsiban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltésa gat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziil8ket és a tanuldkat az 8ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szikkségesnek;

a sziilé és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az oktatd kételessége tovabba, hogy:

nyomon kovesse a munkakérével kapcsolatos tovabbképzési szakmai fejlédési lehetdségeket,
versenykiirdsokat, aktivan segitse el az intézmény és a tanulok érdekében ezek hasznositasat;

ismetje aziskola alapdokumentumait (kiilon6sen azSZMSZ, SzakmaiProgram, Hézirend, éves munkaterv,
Mindségiranyitasi Kézikonyv) munkajataz abbanfoglaltakkal osszhangban lassa el, tovabba aktivan vegyen
részt az alapdokumentumok elkészitésében;

részt vegyen az iskolai rendezvényeken, és a rabizott feladatokat ellassa;

részt vegyen aziskola éves munkatervében vagy a havieseménynaptirban meghirdetett azon eseményeken,
amelyeken oktato részvétele sziikséges;

részt vegyen az osztalyfénokok/a munkakozosség-vezetok/ az iskolai vezetdk 4ltal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon, sziildi értekezleteken és fogado orakon;

aktivan részt vegyen az intézményi 6nértékelés feladataiban;

a mindenkori érvényes iigyeleti beosztisban foglaltak szerint ellissa az ligyeleti feladatokat a kijelslt
intézményi teriileten;

a r4 vonatkozd adminisztraciés feladatokat hatarid6ben és pontosan elvégezze;

az elektronikus napléban a tanérik és a hidnyzasok konyvelését a tanitasinap végéig, legkésdbb a kdvetkezd
tanitdsinap folyaman elvégezze.

Az oktatd egy adottosztaly és szaktargy tanitdsara, osztdlyf8nokiés munkakozosség-vezetdifeladatok ellatésara @
vonatkozé munkakéri leirds kiegészitéssel) a megbizast az igazgat6tol meghatarozott idore kapja. A feladatokat
pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellitni. A szaktargy tanitdsaval kapcsolatos feladataia
tandraitanulisszervezés mellett a kovetkezok:

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitisa;

szaktargyiversenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban valé kézremiikodes;
a tanulék informalasa a szakteriilet eredményeir8l és az informacids forrasokrol;

a sziil8k folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyielémenetelésrél;

az osztalyféndk és mas oktatd tajékoztatisa a tanérikon felmeriils olyan problémakrol, amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi 6rakatkoteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd tanitdsi 6rdja
clbtt legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia, a tanitasi 6rakra idSben elkell indulnia. A bezart tantemek
kulcsat a portan lehet dtvenni. Az adott osztdlybanutols6 6rattarté oktatonak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra
végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét Osszegylijtését,
ablakok bezarasat, informatikai eszkdz6k kikapcsolasat, vilagitaslekapcsolasat stb.)
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A szaktargyitanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatds, az iskolaikémyezet
megbrzése és védelme, az 6rakdzisziinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa.
Munkakorikotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetéjogifeleldsséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokatbetartani
o koteles azintézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Barmely munkakort betolt6 személy felkérhets aziskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
teriileten.

Részletesen a munkakdérileirds tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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8. OSZTALYFONOK

Jogai:

e Javaslatotteszaziskolaijutalmak odaitélésére.

e Elbirdlhatja a tanulok vétségeit a hizirend alapjan.

e Szervezi, koordindlja €sirdnyitja az osztalyban foly6 pedagogiaiés neveldSmunkat.
Feladatai:

A tanul6k fejlodését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

A sziiloket és tanul6kat - az 8ket érint6 kérdésekr6l - tajékoztatia, a sziiléket figyelmezteti, ha a gyermekiik
jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdek ében intézkedést tart sziikségesnek.

Erdemi vélasztad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulék hidnyzasaitnyomon kéveti, az elektronikus naploéban vezeti.

A hidnyzasokkal kapcsolatos kotelezd értesitéseket a sziil§ felé hatariddben teljesiti, a hivatali értesités
sziikségességérdl pedig idbben értesiti az ezzel megbizott kollégat, gondoskodva arrél, hogy minden
aldtdmasztd dokumentum megfeleld mindségben és hataridében rendelkezésre alljon.

A tanulék tanulmanyieredményeit figyelemmel kiséri.

A lemorzsolédéassal veszélyeztetett tanuldkra kiemelten figyel és felhivja az osztilyban tanitéd oktatdk
figyelmét is a lemorzsolodas veszélyére.

Ellendrzi, a tanuldk osztilyzatai sziménak alakulasat, felhivja sziikség esetén az oktatd figyelmét az
értékelési kotelezettségére.

A bukasra allo tanulok sziileit december és majus elején értesiti, a végzds tanuldk esetében decemberben és
marcius elején torténik a kiértesités.

Az osztdlyban tanité oktatok munkajat segiti.

Az elektronikus napléban folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaban tanitd oktatok bejegyzéseit,
amennyiben hidnyossigot talal(pl: az oktato nem irja be a magtartott 6rat/tanuléihidnyzast) haladéktalanul
felhivja az oktatd figyelmét a bejegyzés potlasara.

Szorosan egyiittmiikddik az iskolatitkarsaggal a tanuldi kozponti adatbazis naprakészségének biztositisa
érdekében. A tanulovalkapcsolatban tudomasara jutott (pl: személyes adatokban bekdvetkezd valtozasok,
hatarozatok, egyéb hivatalos iratok) informécidkat kdzli az azokat aldtdmasztd dokumentumok
bemutatéisavalegyidejlileg az iskolatitkarsaggal.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziildket tdjékoztata a tanuld
tovéabbhaladisanak feltételeir6l.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdt (tartds betegségek, fogyatékossigok,
gyogyszerérzékenység).

Tevékenyen kdzremiikodik a tanulok egészségiigyi kiskényvének kiallitdsdhoz sziikséges vizsgdlatok
szervezésében és bonyolitisiban.

Figyelemmel kiséri a tanulok kiils6 gyakorlati helyen torténé megjelenését, a nyari egybefiiggé gyakorht
teljesitését. Mindkét tekintetben szorosan egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasszervezével, figyelembe veszi
annak Gtmutatasait.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatisokra.

A sziilok vagy az osztilyban tanito oktatok kérésére soron kivil sziloi ériekezletet tarthat.

Félévenként az osztaly eldmenetelérSl statisztikai adatokat szolgaltat.

Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kotelességeknek.

Részletesen a munkakorileirds tartalmazza a feladat- éshataskéreit.
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9. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Jogai:
e A munkakdzisség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.
e Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.
Feladatai:

Folyamatosan figyelemmelkiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmaiképzések, képzésiprogram, képzési
és kimeneti kévetelményekben foglalt valtozasait

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozoé részein, az atvezetést ala tdmaszté
dokumentumokat elkésziti a munkakozosség tagjaival, a helyi tantervet atdolgozza a valtozasoknak
megfelelden.

A munkakozdsség tagjai vonatkozasdban segiti az illetékes igazgatohelyettes munkajata helyettesitések
szervezésében.

Segitséget kell nylijtania a vezet8ségés a szaktargyat tanitd oktatok szamaéra azadott szakmacsoport szakmai
és altalanos pedagdgiaimunkdjanak szervezésében, a felmeriilé problémak megoldésaban, a szakmai munka
koordindlasaban.

Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezieteken és az ott elhangzottakrl
tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.

Segiti és ellendrzi a oktatok szakmaimunkajat, kiilonos tekintettelaz Gj kollégikra.

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét és err6l beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyijta munkakozosségtagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellenérzi azokat.
Felelds a tankdnyvek és taneszkdzok rendeléséhez szitkséges tankonyvi és egyéb adatok biztositasaért és
hataridére térténd adatszolg ltatasaért a megbizott kolléga felé.

Az igazgatOhelyettesekkel ellendrzi a tanitas-tanulds eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyiversenyét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, és tajékoztatja a munkakdzosség tagjait,
nyomon kdvetia palydzas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi 6nértékelésben.

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat-éshataskoreit.
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10. SZAKMAI ELMELETI OKTATO

Az altalanos oktatd munkakorifeladatain tilszakmaielméleti oktatoként kiiléndsen feladata:

a tanitott szakmaitantargyakra tematikus, éves tanmenet készitése;

szakmaiorakra térténo felkésziilés;

tanul6k tanulméanyimunkajénak rendszeres ellenérzése, értékelése, egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel a
sziilokkel, gyakorlatioktatokkal;

a tanulok felkészitése az dgazatiés a szakmaivizsgara;

kotelez6 adminisztracids feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

intézményen beliili eseti adatszolgiltatisi vagy egyéb adminisztricios feladatok hatiridére torténd
teljesitése;

aktivrészvétel a szakmaimunkak6zosség munkéjaban;

a szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos el6készit§ feladatok elvégzése, ezzel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok figyelemmelkisérése;

szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkdztatasa;

részvétel az oktatdtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, fogadddrakon;

részvétel szakmaitovabbképzéseken, iskolaiprogramokon, szakmairendezvényeken;

tanulok felkészitése szakmaiversenyekre, szakmaiprogramok szervezése a didkok szimaéra.

Részletesen a munkakérileirds tartalmazza a feladat-éshataskoreit.

11.SZAKMAI GYAKORLATI OKTATO

Az altalanos oktaté munkakoérifeladatain tilszakmaigyakorlati oktatoként kiilondsen feladata:

a tanitott szakmaiorakra tematikus, éves tanmenet készitése;

szakmaigyakorlatiordkra torténd felkésziilés;

tanulok gyakorlati munkajanak rendszeres ellendrzése, értékelése, egylittmiikodés az osztalyfénokokkel, a
sziilokkel, a szakmaielméleti oktatokkal;

a tanulok felkészitése az dgazatiés a szakmaivizsgara;

kotelezé adminisztracios feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

intézményen beliili eseti adatszolgiltatasi vagy egyéb adminisztracids feladatok hatdridére torténd
teljesitése;

aktivrészvétel a szakmaimunkak6zosségmunkajaban;

a szakmai vizsgiztatassal kapcsolatos elokészitd feladatok elvégzése, ezzel kapcsolatos jogszabilyi
valtozasok figyelemmelkisérése;

szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkdztatisa;

1észvétel az oktatotestiiletiés munkakozosségi értekezleteken, fogadoorikon;

részvétel szakmaitovabbképzéseken, iskolaiprogramokon, szakmairendezvényeken;

tanulok felkészitése szakmaiversenyekre, szakmaiprogramok szervezése a didkok szdm ara;

a gyakorlati oktatds céljara szolgalé tanmiihely feliigyeletének ellitdsa, a gyakorlati oktatashoz hasznalt
eszk6zbk, berendezések, gépek szakszerii hasznilata ésannak megkdvetelése a tanuloktol;

tliz-, munka-, balesetvédelem elbirasainak betartdsa, betartatisa;

a gyakorlati tevékenységt6l fiigg6en a HACCP rendszer betartisa, betartatasa;

tanuldk feliigyeletének biztositdsa a gyakorlati oktatast megeléz6en (munkaruhéba 4t51t6zés), valamint a
teljes gyakorlati oktatassoran;

a gyakorlati oktatason felhasznilandé nyers-, és alapanyagok igénylése, felhasznalisinak elszimolsa.
Tovabba minden olyan feladat ellatisa, amely a szakmai gyakorlati oktatishoz, valamint a szakmai
gyakorlatioktatd szakmaifejlédéséhez sziikséges.

Részletesen a munkakorileirds tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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12.TESTNEVELO

Specidlis, kiilonosen kiemelt figyelmet igényl6 feladatai:

A Hazirendben szabalyozottak szerint gondoskodik a tanulok 8ltszékbe torténd beengedésérdl, biztositja az
4toltozés lehetdségét.

A tanitasi 6ra megkezdése el6tt megszemléli a tornaterem 4llapotét, kisziiri az esetlegesen meghibasodott,
hasznalatra alkalmatlan eszkozioket, azokat jelziaz igazgaté és a miiszakivezetd felé.

Ha az osztaly elhagyja a tomatermet — cllenSrzi annak 4llapotat —, az esetleges meghibasodésokat jelzia
kovetkezd orat tartd oktaténak.

Gondot fordit kdmyezete tisztasigira; a tomateremben, folyosokon és egyéb helyiségekben a tanulokkal
folszedeti a szemetet

Kiilonds figyelmet fordita testnevelési orakon a balesetek megel6zésére.

Minden tanév elsd testnevelés 6rdjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, azt dokumentalja
(tanuldvalalairatja).

A testnevelés ordn bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja.

Az udvaronkiilondsen betartja a balesetvédelmiszabalyokat.

A bekdvetkezett balesetet azonnaljelenti azigazgatonak.

A testnevelés 6rakon nem hagyhatija feligyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

Kapcsolatot tart a gydgytestnevelési drattartd kollégaval, az osztalyféndkokkel.

Az intézménybélsportrendezvényre, vagy egyéb sport céli megmozdulasra csak igazgatoi engedéllyel vihet
ki tanulot. Az engedélyhez minden esetben sziikséges a kiskorli tanuldk sziili beleegyezé lapjat csatolni.

Részletesen a munkakérileirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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13.SZAMITASTECHNIKAI RENDSZERUZEMELTETO

Az intézmény informatikai rendszerének miikddtetése oly moédon, hogy az megfelelien a magyar jogi
szabélyozasnak, illetve aziskola belsd informacios és informatikaiigényeinek. Kiemelt feladataa TEAMS
rendszer miikddtetése, az iskolai e-mail cimek kezelése.

Az informatikai rendszert igénylé munkafolyamatokhoz sziikséges informatikai hattér miikédésének
biztositasa.

Az intézmény szamitogépein folyamatos virusellendrzés.

Az oktatés alapjat képez6 alkalmazéiprogramok mitkoddképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzésének eldkészitésében kozremitkodés.

Barmilyen meglévé/aj szoftver installilisa a rendszer egységes, dtlathato mikodése érdekében kizardlagos
feladatkdre, masnak 4t nem engedheti. Ez alél az igazgatd engedélyével lehet eltémi. A igazgatd engedélye
esetén ezt a jogat/kotelességét dtruhdzhatja kiilsé/belsd személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet
esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installilasival kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, amdl koteles
tdjékoztatnia igazgatot.

A jogtisztasagellendrzése és biztositasa aziskolibanhasznalt szoftverek esetén.

Az iskoldban keletkezett adatillomanyok biztonsigos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadélyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir. A munkafijlokat és az
oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjén torli.

Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tobb gép egyidejii
leallasa) az értesitést kdvetden gondoskodik a hiba elhdritdsdnak megkezdésérdl.

Az iskola szamitégépeinek atépitése, a halozat bévitése, ij hardverek beszerzése.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhaszndlok felvétele, térlése, a felhasznalokkal kapcsolatos
barmilyen adat megosztasa, kizardlag azigazgatovaltorntént egyeztetés alapjan lehetséges

Visszaélések esetén jogaban allvalamely felhasznalo jogait csdkkentenia z igazgaté utasitasatkdvetben.
Elkésziti aziskola szamitogépes halozatirendszerének adat- éstitokvédelmi tervét.

Gondoskodik a szoftverek és licencszerzédések megfeleld tarolasardl.

Az intézmény honlapjanak és Facebook oldaldnak az izemeltetése, az igazgatd engedélyével adatfeltdltés.

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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14. KOLLEGIUMI OKTATO

e Alapvet6 feladataa kollégiumban laké tanulok napitevékenységének pozitiv irany befolydsolésa, segitése,
folyamatos ellendrzése, kiemelten a tanul6csoportjaba tartozo didkok munkdjanak, életvitelének feliigyelete.

e Példamutatassal, felelosséggel és onallosaggal céltudatosan valasztja kiés hasznélja fel a kollégiumi élet
altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a tanuldk személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa
érdekében.

e Aktivan részt vesz a kollégium szabalyzatainak kialakitdsiban, célkitlizéseinek, munkaprogramjinak
elkészitésében, megvalositasaban.

e Koézremitkodik a kolléginum kozosségeinek kialakitasaban, fejlesztésében.

e Felel6s a kollégium tanuléinak erkolcsi fejlddéséért, tanulmanyi munkajaért, kulturdlt szabadidd eltdltéséért,
egészséges életmodjaért.

e A hazirendnek megfelelden gondoskodik a tanulészobai foglalkozasok elokészitésérl, megtartasardl
azokon aktiv segit, ellen6rz6 tevékenységet folytat. Torekszik a hatékony tanulasi moédszerek
elsajatittatasara.

e Megszervezi a gyenge tanulmanyieredményt elért tanuldk korrepetalasat, ellendrzi annak sikerességét.

e Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiik6dik a sziilokkel, osztalyféndkokkel, oktatékkal, tajékoztatastad a
tanulé tanulméanyimunkajarol, magatartasarolés életvitelérsl.

e A szabadidé tartalmas eltoliése érdekében szervezi és segiti a didkok kdzosségi programjait, a csoport és
kollégiumi szintli rendezvényeket.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasdgit, a didkok apoltsagit, a
személyi tulajdonukat képezé targyak rendben tartasat.

e  Gondoskodik az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek rendeltetésszerii hasznélatardl

e  Betartja és betartatja a kollégium hazirendjét, napirendjét és mitkodési rendjét. Torekszik a kdrokozisok
megeldzésére.

e Akollégium munka-ésbaleset védelmieldirasait valamint kdmyezetvédelmielbirasait betartja és tanuléival
betartatja.

e  Mindenkor viselkedésével, beszédstilusaval, megjelenésével, 6ltdzkodésével koteles példat mutatni a
tanulok kultura lt viselkedésének, életvitelének formalasa érdekében.

e Arabizotttargyakért, eszk6zokért teljes anyagifelelosséggel tartozik.

e Gondoskodik a betegek sziikség szerinti ellatasardl, betegszobaielhelyezésérdl, az apolond értesitésérol.

e Kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktargyiés altalanos miiveltséget fejleszteni. Tovabbképzéseken
vesz részt. Kozremiikodik a kollégium éves munkatervének sszeallitdsaban.

e Az intézmény éves munkaprogramjéara épilé és a helyi sajatossagokat figyelembe vevé médon tervezi a
tanév neveldmunkajat, a gondozasra bizott kdzosség nevelését. Foglalkozasi tervét a megadott hataridbig
elkésziti, és szakmaikonzultacié keretében a kollégium vezetdjévelmegbeszéli.

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfénokével, oktatdival Tapasztalatairdl tajékoztatotad
az iskolai tantestiilet tagjainak. Informacidkat ad az osztalyféndkoknek a magatartas és szorgalom
mindsitésének kialakitasidhoz, részt vesz aziskolai osztalyozé konferencidkon.

* A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala vélasztott
formaban Ggy rogziti, hogy azt bArmikor hasznélnitudja, s annak alapjan konkrét jelentést tudjon adnia
tanulorol. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyeztetia tanulok osztalyf6nokeivel.

e Bammely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal eldbb a kollégiumi
munkakozosség vezet6tdltartozik engedélyt kémi.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott eszk6zdk, gépek, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyoskezeléséért.

e  Szervezi és irdnyitja a tanulok étkeztetését az iskola ebédldjében. Javaslatot tesz a hetiétrend Ssszeallitasira.
Etkezéssel kapcsolatos észrevételeird] t4] ¢koztatja azigazgatot.

o Kozremitkddik a hétvégi idegenforgalom eldkészitéseiben, a szobak dtadasaban.

e Részt vesz a kollégium és az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken, oktatdi testiileti
értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.
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Ugyeleti munkdja soran kiilonésen:

Ertékeli a tanulok szobajanak rendjét, amelyet a havinyilvantartisba naponta lejegyez.

Este a szobakban ellenérzi a tanulok jelenlétét, a hidnyzokrol feljegyzést készit.

A fontos és rendkiviili eseményeket az ligyeleti naploba rogziti.

Igény szerint tanulményi kimutatast, elemzést, a tanulokrdl jellemzést, tanulécsoportjardl dsszegzd
értékelést készit.

Fegyelmi, baleseti és karesetifeljegyzést, illetve jegyz6konyvet készit.

Szervezi és iranyitja a tanuldk stidiumi megjelenését, gondoskodik a tanulashoz sziik séges feltételek
meglétérdl

A munkavégzéssel Osszefliggd kérdések:

Napi tevékenysége soran hozott dontései feleljenek meg az intézmény szabilyzatanak, a tantestiikt
allasfoglalasainak.

A kollégiumi munkacsoport vezetd altal meghatirozottbeosztas szerint — pihené- és munkasziineti napokon
— szolgalatot teljesit.

Részletesen a munkakdrileirds tartalmazza a feladat-éshataskoreit.
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15.KOLLEGIUMI CSOPORTVEZETO

Feladatai:
Alapvet6 feladata a kollégiumban lako tanulok napi tevékenységének pozitiv iranyu befolyasoldsa, segitése,
folyamatos ellendrzése, kiemelten a tanuldcsoportjaba tartozo6 didkok munkajanak, életvitelének feliigyelete.

- Példamutatéssal, felelosséggel €s onallosaggal céltudatosan valasztja kiés hasznélja fela kollégiumi élet
altal biztositott neveld hatdsokat és lehetéségeket a tanulok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa
érdekében.

- Aktivan részt vesz a kollégium szabalyzatainak kialakitasaban, célkitiizéseinek, munkaprogramjanak
elkészitésében, megvalositdsaban/betarta saban/betartatasaban.

- Koézremlikodik a kollégium kozésségeinek kialakitasaban, fejlesztésében.

- Felelés a kollégium tanuldinak erkélesi fejlodéséért, tanulmanyl munkajaért, kulturdlt szabadidé
eltoltéséért, egészséges életmaodjaért.

- A hézirendnek megfelelden gondoskodik a tanulészobaifoglalkozasok el6készitésérl, megtartasarol
azokon aktiv segitd, ellen6rz8 tevékenységet folytat. Torekszik a hatékony tanuldsi moédszerek
elsajatittatasara.

- Megszervezi a gyenge tanulmanyieredményt elért tanulok korrepetilasat, ellenérzi annak sikerességét.

- Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziilékkel, osztalyfénokokkel, szaktanarokkal, gyakorlati
oktatdkkal, tdjékoztatist ad a tanulo tanulmanyi munkéjar6l, magatartasar6l és életvitelérsl.

- A szabadid6 tartalmas eltdltése érdekében szervezi és segiti a didkok k6zosségi programjait,a csoport és
kollégiumi szintii rendezvényeket.

- Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok apoltsagat, a
személyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

- Gondoskodik az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek rend eltetésszerii hasznalatarol.

- Betartja és betarttatja a kollégium héazirendjét, napirendjét és miik6dési rendjét. Torekszik a kdrokozasok
megeldzésére.

- A kolkgium munka- és baleset védelmi eldirdsait valamint kémyezetvédelmi eléirasait betartja és
tanuldivalbetartatja.

- Mindenkor viselkedésével, beszédstilusaval, megjelenésével, dltozkodésével koteles példat mutatni a
tanulok kulturalt viselkedésének, életvitelének formalisa érdekében.

- A rabizott targyakért, eszkozokért teljes anyagifelelfsséggel tartozik.

- Gondoskodik a betegek sziikség szerinti ellatasardl, betegszobaielhelyezésérdl, az apolond értesitésérdl.

- Kotelessége pedagdgiai, pszicholégiai, szaktargyiés altalinos miiveltséget fejleszteni. Tovabbképzéseken
vesz részt. Kozremiikddik a kollégium éves munkatervének 6sszeallitd saban.

- Az intézmény éves munkaprogramjara épiild és a helyi sajatossagokat figyelembe vevé modon tervezia
tanév nevelémunk4jat, a gondozasra bizott kozosség nevelését, Foglalkozasi tervét a megadott hataridéig
elkésziti, és szakmaikonzultacié keretében a kollégium vezetdjével megbeszéli.

- Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolaiosztalyfénokével, szaktanaraival Tapasztalatairdltajékoztatot
ad az iskolai oktatdi testiilet tagjainak. Informaciokat ad az osztaly fdnokoknek a magatartas és szorgalom
mindsitésének kialakitasahoz, részt vesz az iskolai osztalyozo6 konferencidkon.

- A tanulok személyiségének fejlsdését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala valasztott
formaban Ggy rogziti, hogy aztbarmikorhaszndlnitudja,s annak alapjan konkrét

jelentést tudjon adnia tanulérdl. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanuldk osztalyfénskeivel.

- Barmely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal elébb a kollégiumi
munkakdzosség vezetétbltartozik engedélyt kémi.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott eszkdz8k, gépek, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

- Szervezi és iranyitja a tanulok étkezetését az iskola ebédld jében. Javaslatot tesz a heti étrend Ssszeallita sdra.
Etkezéssel kapcsolatos észrevételeirdl thjékoztatja a ta gintézmény-vezetdjét.

- Kézremiikddik a hétvégi idegenforgalom eldkészitéseiben, a szobak atadasaban.
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- Részt vesz a kollégium és az iskola éves munkatervében szereplé rendezvényeken, nevelotestiileti
értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatosrendezvényeken.

Ugyeleti munk4ja soran kiilondsen:

- Ertékeli a tanulok szobajanak rendjét, amelyet a havinyilvantartasba naponta lejegyez.

- Este a szobakban ellen6rzi a tanulok jelenlétét, a hianyzokrol feljegyzést készit.

- A fontos és rendkiviili eseményeket az tigyeleti naploba rogziti.

- Igény szerint tanulmanyi kimutatast, elemzést, a tanulokrol jellemzést, tanulécsoportjardl dsszegzé
értékelést készit.

- Fegyelmi, baleseti és kareseti feljegyzést, illetve jegyz8kdnyvet készit.

- Szervezi és irAnyitja a tanulok stidiumi megjelenését, gondoskodik a tanulashoz sziikkséges feltételek
meglétér6l.

A munkavégréssel 5sszefiiggd kérdések:

- Napi tevékenysége soran hozott dontései feleljenek meg az intézmény szabdlyzatanak, a tantestiiket
allasfoglalasainak.

- Akollégiumi vezet6 dltalmeghatarozottbeosztas szerint — pihend- és munkasziinetinapokon—szolgalatot
teljesit.
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16. KONYVTAROS

Altalanos szakmaifeladatok:

A konyvtarosrendelkezik a konyvtarosifeladatok elld tasdhoz szitkkséges szakmaivégzettséggel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatjaegyéniés kozdsségi felelsségérzetét, kozdsségi feladatokat véllal
Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel és az oktatokkala tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakozasaban. (Hatranyoshelyzetli és tehetséges tanulok képességeinek fejleszt ése.)
Feladatanak ellitdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggydzédésitknek megfelelé oktatdsban ésnevelésben részestilhessenek gyermekeik,

Részletes szakmaifeladatok:
A konyvtarosifeladatok:

Gondoskodik az iskolai konyvtar miikédésére vonatkozé belsé szabalyozé dokumentumok
naprakészségérol, elkészitésében és felillvizsgilatdban pl a kényvtarmiikddésirendje

Kiilondsen: Figyelemmel kisér, hogy a konyvtarmiikddésének altalanos alapkdvetelményeifennallnak -e.
a konyvtarihelyiség megfelelé—e

a kényvtari alapdokumentumok szima, dsszetétele megfelels-e, igazodik-e az iskola altal ellitandd
feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a kdnyvtaridokumentumokrdla lelShely nyilvantartas,

a kényvtarmitkodésének egyéb technikaifeltételei biztositottak-e,

Gondoskodik amdl, hogy a kényvtar az elére meghatérozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre 4lljon a
tanulok, oktatok illetve a technikaidolgozok részére.

Indokoltesetben javaslatot tesz a kdnyvtarnyilvantartasirendjének modositisara.

A kényvtarialapfeladatok ellatasahoz kapcsolods tevékenység:

az igazgatd szamdra Osszedllitja a konyvtar allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket, melynek
soran figyelembe veszi, az oktatas soran jelentkezd igénycket, a z oktatok és a tanuldk jelzéseit.
Gondoskodik a meglévs kdnyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérdl.

Tajékoztatast nylijt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciét nyujt az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol.

Kozremiik6dik abban, hogy a konyvtarhelyisége tanoraifoglalkozds megtartdsara alkalmaslegyen, segit a
kényvtarmikodésének, tevékenységének bemutatasiban.

Ellditja a konyvtarthaszndlattal kapcsolatos szolgaltatisi feladatokat egyéni és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtaridokumentumok kolcsénzésifeladatait.

Ellitja a konyvtar kiegészité szolgdltatasnyGjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl: szAmitogépes
informacios szolgiltatas,

dokumentumok nyomtatasa, masolasa stb,

konyvtarhasznalatiorakat tart,

elkésziti a kdnyvtaréves munkatervét

A kdnyvtarmikodésévelkapesolatos feladatok:

Végzi a beiratkozéassalkapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyvkolesonzését, segitséget, tanicsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.

Biztositja a konyvtarifegyelmet, olvastterem nyugalmat.

Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériilienek, ne rongalédjon meg, erre figyelmezteti a
kényvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD, stb) hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolesonzdttkényveket, elvégzi a kilesonzott kényvekkelkapcsolatos nyilvantartési
feladatokat.

A lejart kdlcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesdnzdket.
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e Konyvrongilas, illetve a konyv visszaszolgiltatds elmulasztidsa esetén javasolja a kdr megtéritését az
igazgatd szimara.

e Ellatja a konyvallomany leltarozasavalkapcsolatos feladatokat.

o Orzi & az érdeklédSk szaméra atadja az iskola szervezeti dokumentumait (SZMSZ, Szakmaiprogram,
Hazirend, Tlizvédelmi és balesetvédelmioktatas

Tankényvek kezelésévelkapcsolatos feladatok:

o Felelos a tankonyvek kezeléséért.

e Nyilvintartasba veszia konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

e Ellendrzi a tankényvek allapotat, sziikkség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kértéritési igény
érvényesitésére a hasznalovalszemben.

e Részt vesz a tankdnyvosztas folyamatiban.

A Szakmaiprogrammal,az oktatis gyakorlatioldalavalkapcsolatos feladatok:
e Az oktatditestiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmaiprogramjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja az oktatoitestiilet tagjait megilleté jogokat.
e A szakmaiprogram alapjan azismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
e elvégzi a munkajavalkapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése:
A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmaiismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel iitjan gyarapitja.
Informatikaieszkdzdk haszndlata:

e Munkéjahoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikaiés irodai berendezéseit.

Az iskolai konyvtaralapdokumentumai:

e A kinyvtarvezet6 feladata a kényvtar miikodésére vonatkozd dokumentumokat a jogszabalyi illetve belsd

tartalmivaltozasoknak megfeleléen atdolgozni.
Tervezéssel 6sszefiiggd feladatok:

e az iskolai konyvtir fejlesztése érdekében a rovid-, kozép- és hosszi tava fejlesztési stratégia
megfogalmazasa (az iskolai konyvtar szerepérdl, helyér6l, szolgaltatdsairdl, amelyek hosszi tavon
biztositjak a szakmaiprogramban foglaltak eredményes megvalositasat)

e tovabbképzésiterv: az iskolai konyvtarvezetéséhez, ranyitiasahoz, a konyvtarszakmaiés kényvtar szakmai
tevékenységek minél szinvonalasabb megvaldsitdsahoz

o  Fejlesztési terv készitése a hidnyzo eszkdzok és berendezési targyak potlasara.

o Szamitégépesnyilvantartds intézményimegvalositdsanak {itemterve.

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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17.DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO

A DOK munkdjatsegitia didkok dltalfelkérés alapjan.

Feladata a DOK és a tantestiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

Képviseli a tantestiiletet a DOK el6tt, szavazatijoggalnem rendelkezik, de javaslatokat, észrevételeket tehet,
véleményét szabadon kifejtheti.

Tisztségérél a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat, dontésérdl a DOK-6t tdjékoztatni koteles a
tisztség megsziinését megeldz4 15 nappal

A DOK —a DK 2/3-os timogatisival — barmikor kezdeményezhetiaz iskola vezetdjénél a DOK-segitd
visszahivasat, ez esetben az Elnokség és a tantestiilet gondoskodik 0j segit6rél

A DOK-segité részt vesz a DOK elnokségi iilésein és kdzgyiilésein, folyamatosan tdjékozodik a didkokat
érintd kérdésekrol.

Munkéjat az intézményi és DOK SZMSZ, valamint az intézményi dokumentumokban a DOK -6t érint
rendelkezések alapjan végzi.

Részletesen a munkakorileiras tartalmazza a feladat- éshataskoreit.
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18.0KTATO (FEJLESZTOPEDAGOGUS)

Oktatdialapfeladatai,amelynek keretében ellatja:

Szakértdi vélemény szerint integriltan nevelhet§, oktathat6 sajatos nevelési igényli és beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk tobbségi iskoliba beilleszkedésének segitése, szakma
megszerzésének tdimogatasa.

Pszichés fejlédési zavar miatt sajatos nevelésii tanuldk gyogypedagbgiai ellitasa, terdpids megsegitése a
tanuldsi képességet vizsgdlo szakértéi bizottsdg szakvéleményében eldirtak szerint. Az SNI és BTMN
tanulok szakértdiszakvéleményalapjan torténd feladat ellatasi finanszirozés szerinti fejlesztésének segitése.
Munkateriiletei

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése a szakma szabalyaiés a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. A
tanulok szakvéleményében foglalt és sajat mérései szerinti diagnézis alapjan megtervezi a tanukk
fejlesztését. A rehabiliticids/habiliticios és fejleszté foglalkozasokon résztvevd tanuldk fejlodését
folyamatosan mériés értékeli. Kapcsolatottart a fejlesztett tanulok pedagdgusaival, sziileivel, didktarsaival
eredményes komplex fejlédésiik érdekében.

Tanacsadas a tanulok tdrvényes képviseldi részére: Eletvezetési és tanuldstamogatasi tandcsok, otthoni
koriilmények kdzott is megvalosithaté otletek, hozzaférhetd szakirodalom ajinlisa a felmeriild problémak
kezelése érdekében.

Tanéacsadis oktatok részére: Sajatos nevelési igényll tanuldék problémdinak, igényének bemutatisa,
attitiidformalds. Integriciot elosegitd modszerek, technikdk, eszk6zok, eljarasok ajanlasa. Segitségnytjtas a
tanulék nevelésehez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége, fejlédési iiteme indokolja.
Adminisztrativ munka kiilonosen:

Egyéni fejlodési lapon rogziti a gyermekek foglalkozasokon torténd elémenetelét

A tanulok fejlodésérdl értékeléseket készit.

Nyilvén tartja ésnyomon kovetia tanulok szakmaianyagat, a felillvizsgilatokat elokészitéssel biztositja
E-napléban vezetia kiilonleges figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé dokumentaciokat.

Szakszolgalatok felé torténd szakvélemény és kontroll vizsgalatot kérd iirlapok kitsltése.

Sziikséges, tanulmanyokkal, feliilvizsgalattal kapcsolatos tagintézmény-vezetdi hatérozati javaslatokat
elkésziti.

Adatszolgaltatdsokat biztositja a teriiletére vonatkozoéan.

Egyéb kotelezettségek kiilondsen:

1észt vesz teams-megbeszéléseken

kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartisra, szakmai dokumenticiora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

titoktartasikotelezettsége van

szakmaiprotokollés szakmaietikaikodex alapelveiszerint jarel

az igazgatoval egyeztetett moédon kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgiltatast és szakszolgélatot
biztosité intézményekkel, bizottsd gokkal, szocidlis szolgéltatokkal, pszichologussal, ifjusagvédsvel
tiszteletben tartja a hozza fordulék méltosa gat, személyiségi jogait.

Munkakdrikételezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgdlati titok meg6rzéséért, a GDPR szabélyok betartasaért fegyelmi és biintetdjogi
felelésséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirisokat betartani, didkjaival
betartatni

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezeli, arra vigyazni.

Részletesen a munkakdérileirdstartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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19.0RAADO OKTATO

A megbizasiszerz8déssel foglalkoztatott OKTATO feleldssége, kotelezettsége:

a Megbizott a szakképzd intézményi SZMSZ-ben fo glaltak és azintézményibelss szabalyzatok, utasitasok,
valamint a hatalyos jogszabalyok, tovabba f8igazgatéi utasitasok, igazgatdi rendelkezé sek keretei kozott a
Megbizd utasitdsai szerint koteles végezni a munkdjat a hatilyos megbizasi szerz6désben foglaltak
figyelembevételével,
azo6rarendben meghatérozott idépontban és helyszinen rendelkezésre 4llni,

a Megbizotta szakmaimunkéjérélaz igazgatonak, vagy azigazgatd megbizdsabélmas személynek kételes
referdini,

a Megbizott felel6sséggel tartozik a megbizasiszerzédésében 1o gzitett feladataiszabalyos, maradéktakn és
szakszeril ellatasa ért,

a Megbizott akadélyoztatisa bejelentését (ielezvea tavollét okat, varhato idétartamat) haladékialanulmeg
kell tennie a Megbiz6 képviseldje részére.

A megbizasiszerzddéssel foglalkoztatott OKTATO feladatai, hat4skore:
Altalanos oktatéifeladat éshatd skdrkeretében az oktato ktelesa tevékenysége soran:

azismereteket tirgyilagosan és tdbboldalian kozvetiteni;

figyelembe venni a tanulé / képzésben résztvevs egyéni képességét, tehetségét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat,

a felmeriild és a Megbiz6 altalkozvetitett sziiléi &s tanuldi kérdésekre érdemi valaszt adni,

a tanitasi 6rakat a csengetésirend altal meghatdrozott keretek betartisdval megtartani, attol eltémie csak a
Megbiz6 engedélyével térhet el,

atantermetaz 6ra utdn kdteles bezarni, a kulesot a portan leadni.

A megbizasiszerzddéssel foglalkoztatott OKTATO alapfeladatai,amelynek keretében ellatja:

a megbizasi szerz6désében rogzitett osztalyok és szaktargyak oktatasat, elkésziti az 6rakhoz kapcsolodo
segédanyagokat,

az dltala oktatott tirgyak esetében a megiratott dolgozatokat a Hazirendben foglaltak szerinti hataridével
javitja ésaz érdemjegyeket az elektronikus rendszerben ré gziti,

szilkség szerint részt vesz a beszamolok elkészitésében,

sziikség szerint részt vesz a vizsgak elokészitésében,

a megbizasi szerz8désében rogzitett osztalyok és szaktirgyak esetében a felelds osztd lyfénodkkel,
munkakdzdsség-vezet§veltartja a kapesolatot, ta jékoztatast ad a tanérakon felmeriils problémakrél,

Ellitja az oktatdssal 5sszefliggd kotelezd adminisztriciés feladatokat:

[ ]

folyamatosan vezetiaz elektronikus naplot (ekréta), beirja az

érdemjegyeket (az intézmény helyi szabalyozasa szerinti gyakorisaggal)
hidnyzasokat, azokat kévetiés vezeti,

egyéb informacibkat a megtartott szaktargy oktatdsdval 6sszefiiggésben, illetve rogziti a tanulokkal/
képzésben résztvevikkel dsszefiiggd egyéb szikséges inform4cidkat,

a teljesitett orakrol nyilvantartast vezet;

azelektronikus napléban a tanérik ésa hidnyzasok konyvelését a tanitisinap végéig elvégzi,
azelszamolasidokumentumokat elkésziti és legkésdbb a ko vetkezs honap elsé munkanapj anétadja teljesités
igazolasra;

kapcsolatot tart és tajékoztatjaa Megbizo dltalkijeldlt intézményifelelst a tantargyikévetelményekrél,
atanuld/ képzésben résztvevs értékelését elvégzi és azt atadjaa kijeldlt intézményi felelés részére,

a kdtelezen elkészitend8 dokumentaciotalairva atadja aza kijeldlt intézményi felel§s részére,

a sziikséges adatszolgaltatast ésstatisztikakat biztositja és megadja a Megbiz6 részére.
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20.EGYEB DOLGOZOK

Az intézmény nem oktatéi munkavallaloi — a fdigazgatd és dtruhdzott jogkorben az igazgato
munkaltatéi joggyakorldsa alatt:

20.1. Iskolatitkar munkakorileiras minta

Szakmaialapfeladatai,amelynek keretében ellatja:
Munkavallal6 kotelezettségei:

e Amennyiben munkajatbetegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idSben nem
tudja megkezdeni,iddben értesiti az intézmény igazgatéjatvagy igazgatohelyettesét.

e A tanuloktélvagy hozzatartozoiktol, torvényes képviseldiktol a kdznapiélet figyelmességeit meghaldo
értékii ajandékot ésegyéb jogtalan elényhdz val6 jutdstnem fogadhatel

e Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat, a tanulok teljesitményéttartalmazo értékeléseket
szolgalati titokként kezeli, megszegésitk fegyelmi eljarast von maga utan.

e Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossd gt megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
igazgatd felhatalmazasaalapjén, ésa mindenkorhatélyos irat- és dokumentumkezelésiszabalyzat keretei
kozott térténhet.

Iskolatitkaraltalanos feladatai:

e Az intézmény vezetdségének,ezen beliilazigazgatd szervezési, iigyviteli munkaiban valé kozrem iikddés,
annak segitése, adminisztrativ végrehajtasa.

o Az intézmény oktatéivalés egyéb alkalmazottaivalkapcsolatos adminisztracié ellitasa.

e Az intézmény feladatkdrébe tartozé gépirdsi, masoldsi munkak elvégzése. Az intézmény mas
munkateriiletein dolgozok gépirdsi munkait csak abbanaz esetben végezheti, ha egyéb feladatamnak
ellatasa mellett erre lehetsége van.

o A felnditek szakmaioktatésara, felndttképzésre a jelentkezési iratok dsszegylijtése, rendezése, beirdsa.

e Az intézménybe hivatalos ligyben az igazgat6saghoz érkezdk (feliigyeleti szervek, munkaltatok,
képviseldi, sziilék stb.) tajékoztatdsa azadott tigyben illetékes vezetd vagy masiigyintézé személyérol.

e Telefonkezelés, telefonhivasok lebonyolitasa.

e Levelezési feladatok ellatasa.

e Tanulok adminisztrativ, kiilénféle napitigyeinek intezése.

e Alapvetd tdjékoztatasiés protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

o Figyelemmel kiséri azintézmeény:

- mindségirdnyitdsi programjat, killsnosen a megfogalmazott mindségpolitikat &s
mindségeélokat.

- az iigyvitelre, miikodésre vonatkozd szabéalyokat hatalyossagat és valiozasait a titkarsagi
munkaban,

- irat- és dokumentumkezelésre, adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd szabalyok
hatalyossagat és valtozasait.

e Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszemek.

Részletes szakmaifeladatok:

Ellatja az intézményi Titkarsigon a mindenkori vezetdi elvardsoknak megfelelden a vezetdk iddbeosztasanak
folyamatos nyomonkdvetését, segiti a rugalmas id8beosztas szervezését, nyilvantartésat, segiti az ezzel
kapcsolatos informéciéaramlst és kommunikaciot.
Ellatja az igazgatd és igazgatohelyettesek egyéb vezettk kozotti elérhetdségek nyomonkdvetését, segiti a vezetdi
értekezletek megszervezését.
Adminisztrativ feladatok

e Kozremiikodik a taniigyinyilvantartdsok vezetésében.

e Gondoskodik arrél, hogy a szitkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleldé mennyiségben

rendelkezésre dlljanak.
e Kozremiikodik az intézmény pélyazatokhozkapesol6do adminisztricios tevékenységében.
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Elvégzi az intézményben felmeriils iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendeléshez, beszerzésekhez, a targyl eszkozok tizemeltetéséhez, javitasdhoz kapcsolodo
adminisztrativ tevékenyégeket.

Ezen feliil ellitja mindazokat a munkakéréhez kapcsolodd feladatokat, amelyeket a Centrum
féigazgatoja, foigazgatd-helyettese ésaz intézmény igazgatdja elrendel.

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatelldtdsa sorin megfelelden alkalmazza a magyarnyelvtan helyesirdsiszabalyait.

A szamitdgép-kezelésifeladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztéi és tablizatkezeldi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivataloslevelek formai, tartalmicldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Felel és végzi az intézménybe érkezd és keletkezd ligyiratok nyilvantartasat, kiadja azt az illetékes
ligyintézdknek, visszavételezi, irattdroz. A dokumentumokat digitalizalja,archivdlja.

Végzi azikiatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és hataridd betartdsat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmelkiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli aziigyiratokat, betartva aziigyiratokkalkapcsolatos dltaldnos elj 4rdsiszabalyokat.

Ellatja a postazasifeladatokat.

Kezeli a szakmaifolydiratokat kozlonyoket, egyéb szakmaikiadvanyokat.

Kezeli az intézmény tanuldinak rabizott személyianyagat.

Tarolja, illetve kezeli azintézményi dokumentéaciokat.

Intézi a tanulok adminisztraciésjellegii tigyeit.

Gondoskodik aziigyviteli feladatokhoz sziikséges anyagokrdl, eszkozokrdl, postabélyegekrdl, elszamol
azokkal.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.
Feladatellatasa sordn alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- azirodatechnikaialapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefontigyekkel kapcsolatos feladatokat.
Kézremiikddik az anyagés eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban. —ez a gazdasagitigyintézo feladata
Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatasiismereteket. — ilyen nem tanultak
— munkavillalok vannak, és ez aziigyviteli munkavallalé vagy a HR feladata. Alkalmazza az intézmény
gazdilkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat. — ez a gazdaségiligyintézé feladata
Az intézménnyelés funkciéivalkapcsolatos napiismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikaifeladatok

Megismeri a helyi informatikaiszabélyzatot. Tevékenysége soran a helyi informatikaiszabalyzat szerint
jarel

Ko6zremiikddik az informatikairendszerekkelkapcsolatos adatszolgdlattasok teljesitésében.
Bizonyitvany masodlatok (szakmunkés bizonyitvany, sza kkizépiskolai érettségi bizonyitvany, szakmai
bizonyitvany), iskolalitogatési igazolasok, a tanuldk (az intézmény volt tanuloinak), tanviszonyédval
kapcsolatos egyéb igazolisok kidllitisat és kiadasat, csaladi p6tlék (és maés hasonld természetil)
igazolasok kiallitasat végzi.

Didkigazolvanyokkalkapcsolatos iigyeket intéz (nyilvéantartas, igénylés, kiadasi feladatok).
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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20.2. Pedagégiai asszisztens munkakori leirds minta

Munkavallalé kotelezettségei:

e Amennyiben munkéjat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idSben
nem tudja megkezdeni, idSben értesiti az intézmény igazgatdjat vagy kijeldlt igazgatdhelyettesét.

e A tanulokidl vagy hozzitartozo6iktol, torvényes képviseliktol a koznapi élet figyelmességeit
meghaladé értékil ajandékot és egyéb jogtalan el6nyhdz vald jutist nem fogadhat el.

e Az intézmény belsd életével kapcsolatos informdcidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazd
értékeléseket szolgélati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossigat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgaté felhatalmazésa alapjan, és a mindenkor hatélyos irat- és dokumentumkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Pedagogiai asszisztens altalanos feladatai:

e Elbsegiti a tanulok iskolai szocializaci6jat.

e Biztositja az egyéni ¢s kiilonleges bandsmod érvényesiilését.

o Viselkedésében, magatartdsiban, megjelenésében pozitiv modeliszerepet tolt be.

Részletes szakmai feladatok
Szakmai feladatellatis korében:

o Kozvetlenill segiti az oktatdt az oktatasi segédanyagok készitésében, alkalmazéasiban.

e Részt vesz az intézmény osztalyokat érint6 eseményeinek szervezésében, levezetésében.
e  Segiti a tanuldkat éltaldnos jellegii egyéni és csoportos feladataik megoldasaban.
¢ Kozremiikodik az oktaté irdnyitdsa mellett a tanulokat fejlesztd, korrekcids jellegii egyéni és
csoportos feladataik megoldasaban.
¢ Kozremiikodik a tanuldkat fejlesztd, korrekcios tevékenyégekben, egyénileg segit a tanul6knak a
tanéran kiviili programokon.
e Kozremiikodik az intézményi adminisztracioban.
Gondozas, mentathigiéniai, higiéniai szemponth tevékenyégek
e A tanulé testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a tanulok egyéni problémait, segiti 6ket
azok megoldasdban.
¢ Ellendrzi és sziiksége esetén korrigalja a tanuld higiénés és nkiszolgaléd tevékenységét.
e Felismeri az alapvetd els6segélynytijtast igényls helyzeteket, e sziikség szerint részt vesz az
elsésegélynytjtasban. Jelzi az intézkedés sziikségességét az igazgaténak.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal. Sziikség esetén orvosi ellatast nem igényld sériiléseket ellat.
e Ellen6rzi a tanuldk 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
o Esetenként (pl. iigyeleti id6ben) foglalkozasokat szervez, tart (sport, szabadidés foglalkozas),
beszdmol az oktatoknak a tanulok tevékenységérol.
e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elSkészitésben (terem berendezése,
eszkdzOk, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasiban, feliigyeli a rabizott.
e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadid6s tevékenységben, egyezteti az oktatéval a tanbrai
foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.
Részvétel az alabbiakban:
e Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelSen,
e Egyiittmikddik az oktatoval a tanérdkon az altalanos jellegii oktatd-nevelé munkaban.
Egyéni és csoportos formdban tanuldi kiséretben vesz részt:
o Segiti az oktatét a szakmai kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és szakmai események
lebonyolitasaban.
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e Igény szerint a tanulok kiséretét latja el (pl. az intézményen kiviili foglalkozasok, programok
helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi szakmai programokra kiséri a tanulokat).
e Gondoskodik a foglakozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuldé kérnyezeti,
személyi higiénés szokésainak kialakitasaban.
Ugyeleti feladatok
e TFeliigyeletet és iigyeletet 1at el orakozi sziinetekben, egyéb kijelolt idészakokban jogszabalyi
rendelkezések figyelembe vétele alapjan.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
e  Kozremiikodik —igény szerint — a ifjusdgvédelmi feladatokat ellaté munkatdrs / oktatéo munkdjéban.
e Amennyiben sziikséges részt vesz szilldi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.
Adminisztraci6s feladatok
o Vezeti a tanuldkra vonatkozd 4ltaldnos jellegli nyilvantartdsokat (hidnyzas, statisztika,
nyilvéntartasok elkészitésében kozremiikddik stb.).
o Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatdsaban, az intézményi dokumentumok elkészitésében.
e Segiti az oktatOkat a sziilok tajékoztatasaban, varhaté eseményekrol tajékoztatast készit.
o Segitséget nylijt az intézményi rendezvények hattér dokumentumainak elkészitésében.
e Esetenként részt véllal az iskolatitkari feladatokban.
Szakmai feladatai tekintetében a szakmai iranyitasat ellatja az igazgaté altal kijellt igazgatohelyettes.
Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

20.3. Oktatastechnikus munkakori leiras minta

Altalanos feladatok:
o Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat - &s hatiskorébe tartozo iigyek érdemi ddntésre vals elokésziteését,
a végrehajtas szervezését;
e A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozoé ligyekkel
kapcsolatos iigyintézéifeladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosztott feladatokat.
o Az eszkdzdk, berendezések dllapotat, megfeleléségét rendszeresen koteles ellendrizni.
e Ennek érdekében

- amunkakérileirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az elirt hatiridok betartasa;

- folyamatosan figyelemmelkiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazzaa
munkakorét érintden, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve munkakorét
meghatiroz6 jogszabalyokat;

- afeladatkdrébe tartozo iigyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalositasa
érdekében;

- a munkakdri leirdsban meghatérozottak szerint mas Ggyintéz6 tavolléte esetén helyettesi
feladatokat 1at el;

- a feladatkorébe tartozé iigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez;

- munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoloddan végzia munkafolyamatba épitett
ellendrzeést.
2. Szakmaialapfeladatai,amelynek keretében ellatja:

o Az intézmény rendszergazdajaval egyeztetve segiti annak munkajat: a munkateriiletén talalhat6
informatikai halézat karbantartasa, az intézmény szamitistechnikai eszkdzeinek folyamatos
karbantart4sa, kisebb javitasok elvégzése;

o Az iskola szamitogép-hildzatanak folyamatos ellendrzése, mitkddtetése;

e A munkateriiletén talilhaté szoftverek hasznélata sora n felmeriild problémakat —az oktatds
zavartalansaganak biztositasa érdekében - megprobalja mieldbb megoldani, sziikség esetén felveszi a
kapcsolatot a programok forgalmazoéjaval, programozdival, folyamatosan frissitia szoftverek;

¢  Gondoskodik a szamitogépek virusvédelmérdl, virusirtasarol;

Segitse a tanarok szamitdstechnikaieszkdzokkelkapcsolatos munk4jat;
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Gondoskodik arrdl, hogy aziskoliban alkalmazott szoftvereket és digitélis adathordozékat megfelelsen
és a torvényességi eldirasok betartasdvalhasznéljak.

Segiti a szamitogépeken torténd mérések lebonyolitasat.

Részt vesz azintézmény alkalmazottik6z8sségét érintd valamennyirendezvényen.

Karbantartja az intézményben miik6d6 fénymasolokat és nyomtatdkat, biztositja ezek halozatban
torténd miikodését;

A fénymasolopapirok, nyomtatopatronok, tonerek stb. mennyiségét nyilvantartja, kiadasukat,
felhasznaldsukat vezeti, rendelésiiket elékésziti

Gondoskodjon aziskolai és a didkrendezvények technikaihétterének biztositasarél

Az iskolai rendezvényeken a hangositést, esetenként hang vagy kép kozvetitését, felvételét elvégzi;
Sziikség esetén felvételeket készit, tarol aziskola rendezvényeirsl;

Az iskola tulajdonaban Iév6 eszk6zt, anyagot csak a felettes vezetd engedélyével viheti ki az épiiletbs1.
Az eszk6z0k,anyagok felhaszndldsanem iskolaicéli munkdra, engedélykoteles

Az oktato dltaltanoréra igényelt eszk6z0k (tabletek, laptopok, kébelek, hangfalak, egyéb
eszkdzok)kiadasa, pontos naprakész nyilvantartasa, visszavétele és ezeknek dokumentalasa

Egyéb, alapfeladaton kiviilrendes munkaid8ben ellitandé feladatai:

archivalja aziskola miisorait, tabloit, egyéb rendezvényeit stb.
azarchivalt anyagokat rendszerezi, karbantartja, védelmiikrdl gondoskodik
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A tanuléi fegyelmi-, és az azt megel6z6 egyeztet§ eljardsok részletes szabalyai a

szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény alapjan

65. § [4 tanulo fegyelmi feleléssége]

(1) Ha a tanulé a tanuléi jogviszonyabol szarmaz6 kitelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi
eljaras meginditésa és lefolytatisa ktelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén
e jogot a kiskorti tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés mésik osztilyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzé intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasénak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltér§
megallapodasénak hidnyédban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

(4) A fegyelmi eljdrasban hozott els6fok( hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatési
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szaméra masik szakképzé intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelolé hatirozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskor( tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes képvisel§je jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat azonnal végrehajthaté.

A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE a 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet értelmében

196. § (1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom hénap
mar eltelt. Ha a kitelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasdnak alapjaul szolgalé inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel veégzodott,
a hatariddt a jogerds hatérozat koz1ésétdl kell szamitani.

(2) A dualis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
mntézményben kell lefolytatni.

Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
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197. § (1) A tanulénak a fegyelmi eljérasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan
jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

¢) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskorti tanuld térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulét a kiskord tanuld torvényes
képviselGje, a kiskori tanulét és a kiskora tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sorén lehetéséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dulis képzéhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseléje az iiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199.§ (1) A fegyelmi eljarass meginditasardl az oktatoi testillet dont egyszer
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhaté. A fegyelmi eljarés meginditasar6l szo6ld
dontésben meg kell jelSlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanul6 fegyelmi felel6ssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithat6 meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen ujabb fegyelmi eljarast
megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden Jut az oktatoi testiilet tudoméasara,
az oktatoi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi cljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsdgot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsig). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozill vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljards sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabély nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljarés ald vont tanulé kézeli hozzatartozéja,
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b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

¢) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként me ghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akitél egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett.

(5) Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizaréasi okot a tanuld €s
kiskorti tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviselje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a méasodfoku fegyelmi
jogkor gyakorléjanak munkaltatoja megéllapitja a kizarasi ok fennéllasat.

200.§ (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot,
kiskora tanuld esetén a kiskorti tanulé torvényes képviselSjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

@)

(3) A fegyelmi eljaras meginditasaré] sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé
kiskord, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanuld, kiskorl tanuld esetén a kiskorl tanul6 torvényes képviselje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szémitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzdj arul-e.

(4) Ha a tanulé, kiskoru tanul6 esetén a kiskori tanulo térvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képviselé és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdséhoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozd megallapodas sziiletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskora
sérelmet elszenvedd személy esetén a tdrvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

(5) A tanul6, kiskord tanuld esetén a kiskora tanulé tSrvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jérult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtadsanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
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d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z8 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsétésa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenveds személy €s a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem clegenddk, a tényallas tiszthzasa céljabél tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett
sz0l.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskor( tanulé lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodési helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatoségnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanulé esetén a kiskorti tanuld torvényes
képviselGjét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas iddpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulé, kiskorti tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes képviselbje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem Jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlaséra és a bizonyitasi inditvany lehetéségére vonatkozé tajékoztatast.
Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskort tanuld
térvényes képvisel8je és a meghatalmazott kepvisel§ kiilon-kiilon a targyalas elbtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanulé, kiskort tanuld
esetén a kiskorti tanulé térvényes képviselgje, illetve a meghatalmazott képviseld elbzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyérdl és id6pontjérél a didkénkorményzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzbhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajekoztatast oly modon kell kikiildenti,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzSkonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét és 1dejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék
nevét, eljardsi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell
10gziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé,
kiskort tanulé esetén a kiskorti tanulé torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képvisel6
kéri. A jegyzokényvet a fegyelmi bizottsdg elndke irja ala és a jegyzbkonyvvezetd hitelesiti.
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203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdesekor
a fegyelmi bizottsag elndke szdémba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-¢ tartani. Ha a targyalas megtartasinak akadéalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadélya,
a tany, illetve a szakeértd elhagyja a tirgyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljarés a tanulo meghallgataséval kezd6dik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kvetoen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegest,
valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanul6hoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskorti tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskorti tanulo torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

(5) A tand meghallgatisa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tana
kiskori, meghallgatisanal a tdrvényes képviseloje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyantsitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyandsitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanit a kihallgatasa sordn zavarné. A fegyelmi bizottsag elndke a tand
vallomasanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskort tant tdrvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zértan kezelését. A
zértan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag é&s masodfoka eljaras esetén a
mésodfoki jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tan a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibél se véaljon megismerhet6ve. A zértan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabélyok szerint kell biztositani, igy kiilénosen az iratr6l
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1év6 képvisel&jének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felment8 hatérozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el vagy
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e) a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb id6 telt el, vagy

b) a kételességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirélta.
c)

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonositod adatait,

¢) a fegyelmi felel6sség megéllapitasardl sz616 dontést,

ca) fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfiiggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkez8 részben foglalt dontés indokét, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtis elrendelése esetén annak indokét, az
alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

(3) A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskor( fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszeril, és a kotelességszegést a tanulé elismeri.
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(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanulé térvényes képviselgje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
a didkigazolvéanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem
terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210.§ (1) A kizards a szakképzd intézményb6l fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat a
szakképz6 intézmény utols6 évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanulé nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett

vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankételes tanuld térvényes
képviseldje koteles j szakképz6 intézményt vagy kéznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hoz6 szakképz6 intézmény segitséget nytijt a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének az 1j szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 1ij tanuldi jogviszony 1étesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarél sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzo intézménytdl vagy koznevelési intézménytsl nem
kap értesitést arr6l, hogy a tankoteles tanulé mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben t6rténd eclhelyezése a tankoteles tanuld toérvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtdrtént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény hirom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmaéra. A szakképz6
intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijelolni, hogy a tankdteles tanuld szdmara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miik6dd masik szakképzdé intézmény is kijeldlhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankdteles tanuldé — vélasztasa szerint a szakképzd
intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozd vizsgat tegyen.
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211. § A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény shlyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozé véleményével
ellatva.

(3) A masodfokii fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elsdfokil fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanul6 — a megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatlya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) é4thelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizards a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuléval szemben a felfiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gijabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi buntetés és a felfiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtiasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.
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A szakképzé intézményben keletkezett, ide érkezé, illetve innen tovibbitott valamennyi iratra
a Heves Virmegyei Szakképzési Centrum mindenkor hatilyos Egyedi iratkezelési
szabalyzatinak eldirasait kell alkalmazni (Heves Varmegyei SZC 1-2022. szimu szabilyzata).

Szakképzd Intézményiink a fentebb jelzett és alkalmazott fenntartéi szabalyozis mellett az
alabbi kiegészité rendelkezéseket hozza és alkalmazza azzal, hogy ezen kiegészitd szabilyok
nem lehetnek ellentétesek a fenntarté (Centrum) szabalyzisiban foglaltakkal.

Heves Viarmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium

Ugyviteli és iratkezelési kiegészité szakképzé intézményi szabalyzat

I. Altaldnos rendelkezések

Az intézményi kiegészitd ligyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti,
miik6dési és tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az intézmény igazgatdja a felelds.

IL. Az iratok kezelésének dltalinos kivetelményei

® Azazonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. A logikailag egybe tartozé ligyek egyben tartanddak,
alszdmon tartjuk nyilvan a kiilsnboz6 idében, ugyanabban a targyban keletkezett iigydarabokat.

* Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

¢ Az intézményben vegyes iratkezelés mikddik. Az iktatdst tanisitott szoftverrel végzi az intézmény.

e A Centrum kozponti egységei és Szakképzd Intézményei kozponti iratkezelését a Neptun KRETA
Poszeidon (EKEIDR) Iratkezelési (DMS) modul megnevezésii egyedi fejlesztésii iratkezeld rendszerrel
(tovabbiakban: ,,iratkezel rendszer”) latja el.

A Centrum szervezeti egységeibe és a Szakképz6 Intézményekhez érkezd és azoktdl kimend iratokat az
azonositasukhoz sziikséges és ligyintézésiikre vonatkozé legfontosabb adatok rdgzitésével ellatott
elektronikus - KRETA-Poszeidon szoftver — programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

1L Az iratkezelés folyamata

1. A kiildemények atvétele
1.1. A kiildemény atvételére jogosult:
- azintézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy
- apostai meghatalmazassal rendelkezb személy
1.2. A kiildeményt atvevo kételes ellenSrizni
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat
- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét
- aziratot tartalmazo zéart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét

2. A killdemény felbontdsdra vonatkozéan a Centrum mindenkor hatdlyos egyedi iratkezelési
szabdlyzata az iranyado.

2
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3. Az iktatészam

Az iratot iktatoszammal, irattari tételszammal kell ellatni az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatdszamot a KRETA-Poszeidon szoftver — programmal vezérelt rendszer generalja.

Az eKréta elektronikus dokumentumkezels6 KRETA-Poszeidon rendszert hasznalék kotelesek a
Felhasznaloi kézikonyve és annak mellékletei alapjan eljarni.

Az iktatoszam felépitése: Tan= tanuloi ligyek nyilvantartisa
Munk= rnunkaiigyi nyilvantartas
Gazd= gazdasagiigyi nyilvantartisa
Alt=éltalanos tigyek nyilvantartisa

Az iktatoszam felépitése:

»NSZFH/eszc-bornemissza-Tan/211-3/2026” = Tanuléi iigyek

NSZFH= Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal

eszc-bornemissza=Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

-Tan=Tanul6i tigyek,

1211= Soron kévetkezo iktatdszam

-3=harmadik iigyirat,

/2026= keletkezés éve

»NSZFH/eszc-bornemissza- -Munk/89-2/2026” = Munkaiigyi nyilvantartas

NSZFH=Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal

eszc-bornemissza=Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

-Munk= rmunkatigy

/89= Soron kévetkezd iktatdszam

-2 = mésodik ligyirat

12026— keletkezés éve

»NSZFH/eszc-bornemissza- -Gazd/19-2/2026” = Gazdasagiigyi nyilvantartas

NSZFH= Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal

eszc-bornemissza=Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

~Gazd= gazdasagiigy

/19=Soron kovetkez6 iktatdszam

-2 = masodik tigyirat

/2026= keletkezés éve

»NSZFH/ eszc-bornemissza -Alt/160/2026” = Altalinos iigyek nyilvantartisa

NSZFH= Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal

eszc-bornemissza=Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

-Alt=altalanos iigy

/160= Soron kovetkezd iktatoszam

12026= keletkezés éve

IV. Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzat 2025.09.01-jén 1ép hatalyba, melynek rendelkezései a fenntartd egyedi iratkezelési
szabalyzatdval egyiitt értelmezendd. A fenntart6 egyedi iratkezelési szabdlyzatinak modositasa esetén a
jelen szabalyzatot is feliil kell vizsgalni, sziikség szerint mddositani kell. 3
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I. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat hatilya

A jelen kollégiumi egység Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed a kollégiumi
egységben lakd kollégistdkra valamint a kollégium munkavallaldira.

2. A kollégium rendeltetése, feladata

2.1. A kollégium kozépfoku oktatasi intézményekbe (elsGsorban a Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégiumba - de més kozépiskolakba is) jard tanulok
elhelyezését szolgalja. Els6sorban azok szamara biztosit elhelyezést, akik vidéki
lakohelyiikr6l nehezen tudjak megoldani az iskolaba jarast, illetve ezt csaladi
koriilményeik ind okoljak.

2.2. A kollégium a tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak biztosit elhelyezést,
lehetdséget ny0jt a nyugodt tanulds, az Onképzés, Onmegvaldsitds, a tehetség
kibontakoztatasara, eldsegiti miivel6désiiket, testedzésiiket, a szabadidd hasznos és
tartalmas eltoltését.

2.3. A kollégium a szakképz0 intézmény részeként, de kiilonallo épiiletben mikodik,
koedukalt, az els§ két szintjan a fidk, a harmadik emeleti szinten a lanyok keriiltek
elhelyezésre.

II. A KOLLEGIUM MUNKARENDJE
1. A kollégium miikédési rendje

1.1. A munkavillalokra vonatkozo altalinos rendelkezések :

e A kollégium munkavallaloinak munkarendjét a jogszabalyi, a fenntarté és a szakképzd
intézmény belsé rendelkezések figyelembe vételével a kollégiumvezetd késziti el. A
munkaidd felhasznédlasa a mindenkor érvényben 1év6 kollégiumi munkabeosztés szerint
torténik. A heti munkarenden tul vasarnap és iinnepnapokon ( a tanulok visszaérkezésekor)
iigyeleti szolgélatot is el kell latni. Az iigyeleti beosztast a kollégiumvezetd késziti el,
megjeldlve a helyettesités rendjét.

e A napi operativ feladatok végzése érdekében iligyeletes nevelStanari feladatokat kell ellatni.

e Az igyeletben 1évd oktatd — tavollétében — helyettesiti a kollégium vezetjét.

e A nevelStandr koteles a munkahelyén a munkaid6é megkezdése el6tt legalabb 15 perccel
munkéra kész llapotban megjelenni. A munkat a Mt. idevonatkozo6 szabalyai szerint kell
végezni. Alkoholos vagy mas szer befolyasa alatti allapotban munkét nem folytathat.

e A munkavallal6 munkaid$ beosztasanak elcserélése, helyettesitése, szabadsigra menetele,
munkahelyének munkaidében torténé - nem munkdjaval Osszefiiggd - elhagydsa a
kollégiumvezetd engedélyével torténhet.

e Megbetegedés esetén a munkavallalo azt haladéktalanul koteles a kollégium vezet8jének
vagy az ligyeletes kollégiumi oktaténak jelezni, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni
lehessen.

e A munkavallalo koteles betartani és betartatni a kollégium munkavédelmi - és t{izrend észeti,
valamint kérnyezetvédelmi elGirasait. Az el6irt idGszakokban részt vesz a munkavédelmi
oktatasban.
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A munkavallalé konkrét feladatat, a munkavégzéssel kapcsolatos egyéni elvarasokat a
személyre sz6l6 munkakoéri leiras tartalmazza, amelyet a kollégium vezetdje készit el az
igazgatd jovahagyasa mellett.

Szabadsagra szorgalmi idészakban csak rendkiviili esetben lehet menni, Ggy, hogy a
kollégium zavartalan miikodése biztositva legyen. A szabadsagot a kollégiumvezetod
engedélyezi az igazgat6 altal dtadott jogkdrben.

1.2. Az oktatotestiilet

A kollégiumi oktatotestiilet tagjai a kollégiumban munkavallalé oktatok.

A nevelbtestiilet rendszeresen, hetente egy alkalommal értékeli az eltelt iddszakot,
meghatdrozza a kovetkezd hét feladatait. Dont a kollégiumvezetd 4ltal raruhazott
kérdésekben, javaslatot tesz a hataskorébe tartozé iigyekben.

A nevelStanar feladata, hogy megfelelé pedagégiai felkésziiltséggel segitse a fiatalok
személyiségének sokoldali kibontakoztatasat. Részt vesz a kozosségi élet formalasaban,
kozremiikodik a kollégium életét szabalyozé dokumentumok elkészitésében, azok
végrehajtasa szervezésében.

1.3. A tanulécsoportok

A kollégiumba felvett tanulokbol tanulocsoportokat kell kialakitani. Osszetételét az
oktatdtestiilet javaslatara a kollégiumvezetd hatarozza meg. A kozosség €lén a csoportvezetd
oktaté all. A csoportok kozotti tanuldi athelyezésrl a kollégiumvezeté dont az érintett
csoportvezetd oktatok bevonaséaval.

1.4 Tanulészoban kiviili foglalkozasok szervezett formai :

csoportfoglalkozéasok

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok

kulturalis rendezvények, mozi, szinhazlatogatas
rendszeres sportfoglalkozasok

ismeretterjeszté eldadasok

felzarkoztatd foglalkozasok

szakkori foglalkozasok

1.5. A belépés, a benttartozkodas és a tavozas rendje

A kollégiumban csak az itt elhelyezésre keriilt kollégistak, illetve a hozzéajuk érkezd, - és a
latogatasra engedélyt kapd latogatok tartozkodhatnak. Az itt tartézkodasra enged€lyt a
kollégium vezetdje, - tAvollétében az ligyeletes oktaté adhat. A latogatasra kijelolt helyek:
az emeleti kozosségi teriiletek és az aula. A lakdszobakba csak kozvetlen hozzatartozo,
torvényes képvisel 1éphet be a csoportvezetd tudtaval. Idegeneknek minden esetben a
kollégium portaszolgalatan kell jelezniiik belépési szand ékukat.

A tanulok minden hétvégén hazautaznak, (eltavozas) kivéve, ha szabadidejitkre az
intézmény vagy a kollégium igényt tart.

Eltavozas id6tartama: péntek 15.00 6ratdl legkésébb hétfé 07.00-6raig tart. Minden mas
esetben eltavozasi engedélyt kell kérnie a tanuldnak a csoportvezetdjétol. A 18. életéviiket
betdltott és nem tankoteles tanuld hétvégi benttartdozkodasi kérelmét legkésébb csiitdrtok
estig koteles jelezni oktatdjanak. (Mésoknak a hétvégi benttartézkodasi lehetdség nem

3
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4.

biztosithat6!) Hétkdzben a tanuld, - betegség vagy egyéb rendkiviili okok kivételével — a
kollégiumban kell, hogy tartézkodjon.

Eltavozas hét kdzben csak igen indokolt esetben, sziild vagy térvényes képviseld kérésére
adhaté. Olyan helyre, ahol a tanul6 esetleges veszélynek van kitéve, csak irasbeli sziil6i /
torvényes képviseldi beleegyezéssel kérhet6 engedély.

A tanuldk szabad kimendje az iskolai tanérak utdn 15.45-ig tart.

Kimend a tanuldszobai foglalkozasok utin csak nagyon indokolt esetben adhato.

Esti 6rékra sz6l6 kimend csak kdzos rendezvényekre vagy rendkiviili esetben adhaté.

A kimen6t, eltdvozast kapott tanulonak megérkezésekor azonnal jelentkeznie kell a
csoportvezetd oktatonal. Beérkezése utan a napirend betartdsa szdmara is kotelezo.

Eves munkaterv

A tervszerQi nevelési tevékenység biztositasa érdekében a tanév elején az oktatétestiilet - a
didkkor véleményének figyelembe vételével - éves munkatervet készit.

A munkatervben szerepeltetni kell a tanév legfontosabb eseményeit, a kollégiumi szintii
programokat, az iinnepélyeket, megemlékezéseket. A szervezés és a lebonyolitas érdekében
meg kell jel6lni az id6pontot és a felelds személyét.

. A kollégium hazirendje

A hazirendet a didkkor véleményének figyelembevételével az oktatotestiilet hatdrozza meg.
A hézirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel
kapcsolatos fontosrendelkezéseket. A kollégiumi hazirendet kétévenként feliil kell vizsgalni
¢s szilkség szerint modositani. Ettdl eltérd idében a feliilvizsgalatot a szakképzd intézmény
fenntartdja, igazgatoja, kollégiumvezetd, az oktatétestiilet és a diakkor is kezdeményezheti.
A héazirendet a tanulokkal és sziileikkel / torvényes képviselbikkel meg kell ismertetni.

A napirend

A napirend az intézményi és a gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a
tanuld részletezett id6beosztasat tartalmazza. A kollégium vezetdje a didkkor egyetértésével
évente hagyja jova.

S

A kollégiumi szakmai program

A szakmai program a kollégium stratégiai dokumentuma, amely a kiils6 és belsd tényezdk
figyelembevételével meghatarozza a kollégium nevelési filozofigjat, pedagdgiai
célrendszerét, a kollégium altal preferdlt értékeket, a nevelés-oktatas folyamaténak helyi
pedagdgiai elveit, a nevelési tervet, gyakorlatat, mitk6d ésének feltételrendszerét.

A program alapjan megval6sulé munkardl félévente késziil beszamold, melyet az intézet

oktatétestiilete hagy jova.
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III. A TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK
1. A felvétel és a Kollégiumi tagsag megsziinése

1.1. Felvétel a kollégiumba

e A kollégiumba a felvételt a tanulé az intézmény utjan vagy kozvetleniil kérheti az arra
rendszeresitett formanyomtatvanyon. A kérelmet a sziilének (a gondviselonek) kell alairnia.
A felvétel egy tanévre szol. A felvételrdl 1. fokon a szakképzd intézmény igazgatdja dont.

o A kollégiumi elhelyezési kérelmet évente meg kell Gjitani. A kollégiumi tagsdg megujitasat
a oktatotestiilet véleményezi az el6z6 évi tanulmanyi munka, a kozosségi tevékenység €s a
magatartas figyelembe vételével. A felvételrdl a kollégium vezetdje irdsban értesiti a sziil6t
(gondviselét). Tajékoztatja egyben a legfontosabb tudnivalokrol és kovetelményekrdl
(bekoltdozés idSpontja, milyen felszerelési targyak kellenek, étkezésrdl).

1.2. A kollégiumi tagsag megsziinése

A tanuld kollégiumi tagsagi jogviszonya megsziinik :

e A tanuldi jogviszony megsziinésével, illetve a tanév végén,

o A kollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével,

e Ha a tanulé arr6] irasban, a sziil / torvényes képviseld egyetértésével lemond.Ha a tanulét
masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

2. A tanulék véleménynyilvanitasi, tajékoztatasi formai, szinterei
2.1. Kollégiumi Kozgyiilés

A kollégium kozosségi életének legfébb véleménynyilvanito féoruma a kollégiumi Kozgyiilés.
Itt torténik a tanuldk tdjékoztatdsa, értékelése. Evente két alkalommal - szeptemberben és
februarban - kell 6sszehivni. El8készitésébe a kollégiumvezet bevonja a didkkort. Rendkiviili
kozgylilés Osszehivasat kezdeményezheti az intézmény igazgatoja, a kollégium vezetdje, az
oktatétestiilet és a didkonkorményzat.

2.2. Kollégiumi Diakkor

e A tanulécsoportok tarsaik kérébél delegalva valasztjak meg a Didktanacs (DT ) tagjait, akik
maguk koziil megvalasztjak annak elnokét.

o A Didktanics segiti a kollégium kozosségi életének alakitasat, a kozosségfejlesztd
tevékenységet. Részt vesz a programok szervezésében, a hagyomanyok dpoldsaban.

e Véleményezi a kollégium SZMSZ-ét, héazirendjét, napirendjét, szakmai programjat és
javaslatot tehet a kollégium életével kapcsolatos kérdésekben. Fegyelmi eljards soran
képviseli a diakifjisagot.

o A Didkkor sajat maga hatirozza meg miikodésének rendjét. Tevékenységiiket az ezzel a
feladattal megbizott nevelStanar segiti.



3. A tanuldk kollégiumon beliili értékelése

3.1. A tanulok évkozi teljesitményét - a tanulminyi munkat, a kozosségért végzett
tevékenységet, tisztasagi rendet és a magatartast - a csoportvezetd kollégiumi oktatd havonként,

a csoporttal egytittesen végzi. Az értékelést a tanuld jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében
kell végezni.

3.2. A munkdjat példasan végz0, tartosan szinvonalasan dolgozo, vagy kiemelked 6 eredményt
elérd kollégistak dicséretben, valamint jutalomban részesiilnek.
A jutalmazas fokozatai, formai :

- csoportvezetdi dicséret széban-irasban
- kollégiumvezetdi dicséret szOban-irdsban
- igazgatdi dicséret széban-irasban

- targyjutalom adasa

3.3. A kollégium rendjének betartdsa minden tanulé szamara kotelezd, a kollégiumi tagsig
alapfeltétele. Annak szindékos vagy gondatlan megszegése fegyelmi feleldsségrevonast
eredményez. (A fegyelmi- és egyeztet$ eljards rendjét a vonatkozd jogszabily alapjan az
mtézményi SZMSZ szabalyozza.)

A szabalysértés mértékétdl és ismétlédésétdl fiiggben a fegyelmezd fokozatok a kovetkezdk :

- csoportvezetdi figyelmeztetés szdban-irasban
- kollégiumvezet6i megrovas irasban
- kollégiumvezet6i szigoru megrovas irasban
- igazgat6i figyelmeztetés irAsban

4. A tanuldk egészségének védelme, védd-6vo eldirasok

4.1. A tanuldknak végre kell hajtaniuk mindazokat a teend8ket, melyek egészségiigyi
ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket biztositjak. Betegségiiket, balesetiiket jelezniik kell a
neveldtandruknak (iigyeletes oktatonak), a kollégium &polondjének. Tanév elején (bekoltozés
napja) baleset, -tliz -és balesettvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok, amirdl jegyzékonyv
késziil.

4.2. A tanulok egészségvédelmét segiti az iskolai orvosi rendeld. A beteg tanuldt a sziilgvel
torténd egyeztetés utan haza kell kiildeni.

4.3. Az egészségiigyi felszerelések biztonsigos taroldsat, sziikség esetén hozzaférhetéségét
az ligyeletes nevelStanar biztositja. Siirg6s esetekre ment6ladat kell elhelyezni a portan és a
neveldi szobakban. A kollégiumi oktaté gydgyszert a tanulénak nem adhat.

4.4 A beteg tanul6 betegsége idejére sziildi engedéllyel tAvozhat alland6 lakhelyére. Errdl a
csoportvezetd oktatdjat vagy az ligyeletes oktatot értesitenie kell.

4.5. A baleset,- munka és tlizvédelmi szabdlyokat az 1.sz. melléklet, a rendkiviili esemény
(tliz — bombariad6 ) bekovetkezte esetén sziigséges teend ket a 2.sz. melléklet tartalmazza.
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IV. AKOLLEGIUM KAPCSOLATAI

- Kapesolat az iskolaval, intézményekkel.

A kollégium a nevelés terén a szakképzé intézmény legf6bb segitbje, ezért alapvetd
jelent8ségii az egyiittmiikodés. A neveldtanarok kapcsolatot tartanak, egyiittm{ikédnek az
osztalyfénokokkel, szaktandrokkal és gyakorlati oktatokkal, tajékozodnak és tajékoztatnak
a tanul6 tanulméanyi munkéjar6l, magatartasarol.

. Kapcsolat a kollégium és a sziilék kozott

A kollégium térekszik a sziildkkel / torvényes képviselSkkel vald eredményes
egylittmiikddésre. Az oktatok a tanulé magatartasarol, tanulméanyi eredménye alakuldsarél
indokolt esetben irdsban is értesiti a sziildket / torvényes képvisel6ket. Sziikség esetén
személyes talalkozot kérhet.

A sziilok/ torvényes képvisel6k személyes tajékoztatdsa érdekében az oktaték a szakképz6
intézményben tartott sziiléi fogadénapon fo gad6orat tartanak. A tanév elején errdl a sziil6ket
telefon, email utjan kell értesiteni. A fogadéoérakat a szakképz6 intézményben tartott sziiléi
¢rtekezletek napjara kell titemezni.

A sziil8kkel ismertetni kell a mifkodési szabalyzatot, a kollégium szakmai programjat, a hazi
- ¢s napirendet. Ezek elkészitése soran ki kell kérni a véleményiiket.
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1.sz. melléklet

BALESET,-MUNKA ES TUZVEDELMI RENDSZABALYOK

L. ALTALANOS KOVETELMENYEK:

1.

A kollégiumban lako, illetve ott munkat végzd tanulok, vezetdk, munkavallalok
(oktat6, nem oktatd) kotelesek a biztonsagos és egészséges munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat betartani és betartatni.

Az oktaté, a nem oktaté alkalmazott és a tanulé csak olyan tevékenységet végezhet,
amelyhez a sziikséges munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik.

. Eletet, testi épséget, egészséget kozvetleniil veszélyeztetd munkakoérilmények esetén a

munkat elvégezni, illetve elvégeztetni tilos.
A kollégium teriiletén tilos minden olyan magatartas, amely a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteti.

1. ALTALANOS ES SPECIALIS BALESETELHARITO ES EGESZSEGVEDO,
OVO RENDSZABALYOK:

1.

ook

o

[/
8.
9
1

11

12.
13.

A kollégium helyiségeit ugy kell berendezni, hogy a biztonsagos kozlekedéshez és
veszély esetén a menekiiléshez a megfeleld szélességli kozlekedési utvonalak
szabadon maradjanak. Az ajtokat, folyosokat, a kozlekedés céljara fenntartott helyeket
eltorlaszolni, a kozlekedési Gitvonalakba taskat, csomagot stb. még atmenetiidore sem
szabad elhelyezni.

Ha a kozlekedés céljaira fenntartott felilletre megcsuszasra lehetSseget add anyag
kerill, azt azonnal el kell tavolitani. Ezért az a személy felelSs, aki azt eléidézte.

. A lépcsdk jarofeliiletét cstiszasmentes éllapotban kell tartani. Felmosas alatt allo

16pcsén, folyoson lehetSleg ne kozlekedjenek, - amennyiben ez elkeriilhetetlen, csak
6vatosan.

Az ablakokba kiiilni, kiallni szigorian tilos.

Villamos berendezéseken szerelési, karbantartasi munkat csak szakember végezhet.
Villamos berendezéseket iizem kozben ellendrzés nélkiil hagyni nem szabad, azokon
atalakitasokat végezni tilos.

. A villamos berendezéseket ugy kell elhelyezni, hogy tiizet ne okozzanak..

Villanykapcsolokat, elektromos gépek kapesoloit nedves kézzel érinteni tilos.

. Kilazult, torott kapcsolokat, konnektorokat, dugaszoldvillakat hasznélni tilos.
0.

Az elektromos aram okozta tiizeket vizzel oltani tilos. Ilyen eredetii tiizeket az aram
kikapcsoldsa utén poroltoval kell oltani.
Sajat tulajdont eszkdzok behozatalat a csoportvezetd oktat6 engedélyezheti. Ezekért a
kollégium felelsséget nem vallal.
Tilos a helyiségeket beliilrél bezami.
Tilos a kollégium teriiletén tartani:
e Tiiz- és robbanasveszélyes anyagokat, eszkozoket,
Mérgezb vegyi anyagokat,
Alkoholos italokat, drogokat, kabitoszereket,
Dohéanyérukat
8-cm.-nél hosszabb pengéjii késeket,
harci eszkdzoket(nuncsaku, pillangokés, boxer, elektromos sokkold,stb.),
o fegyvert, vagy fegyvernek latsz6 targyakat,
e balesetveszélyes eszkozoket, gépeket,

14. Meghibasodésokat, baleseteket minden esetben jelenteni kell az oktatonak
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2.5z. melléklet

RENDKIVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
1. BOMBARIADO

A jelzést vevl személy értesiti a kollégiumvezetdt (tavollétében az tigyeletes
kollégiumi oktatot, a portaszolgalatot), ezzel egyidében bejelenti a rendérségre (107,
112 ) a fenyegetést és elrendeli az épiilet kitiritését.
A jelentésnek tartalmaznia kell:

o akollégium pontos nevét €s cimét, telefonszamat;

o atelefonszamot melyre a jelzés érkezett;

o afenyegetés idGpontjat, tartalmat (IehetSleg a pontos szoveget),

o afenyegetd hangjanak jellegzetességeit (férfi, nd, gyerek, akcentus, beszédmod

stb.)

o ahallhat6 hattérzajokat;
A riasztas médja:
A 2. emeleti oktat6i szobaban és a portin felszerelt csengével: A BOMBARIADO
jelzése: 3 x 15” — es csengetés, kozte 5”-es sziinetekkel.
Aramkimaradds esetén: a lépcséhazban felszerelt folyamatos 1°-ig tarté, vas
kongatisaval.

Az épiilet kiiiritése:

o A kijelolt menekiilési itvonalakon az oktat6 (ligyeletes oktatd) irdnyitasa mellett
a lehetd legrovidebb id6 alatt a tanuldk levonulnak a gylilekez6 helyre.

o Az oktatok ellendrzik a helyiségeket (halok, tanulok, vizesblokk, étkezok,
klubhelyiségek stb.) hogy mindenki levonult-e, és utolsénak hagyjak el az
épiiletet.

o Gyiilekezési hely: sportpalya

A mentési munkak iranyitasaért a kollégiumvezetd felelds (tavollétében az iigyeletes
oktato)

A portaszolgalat a helyét a rendorség kiérkezése utan hagyhatja el. Amennyiben
emberélet is veszélybe keriilt, vagy személyi sériilés tortént értesiti koteles a mentoket.
(104-es, 112-es telefonszamon )

A veszély elharitasa utan a tanuldk az oktatd vezetésével visszavonulnak a termekbe.
A bombariadé miatt kiesett kollégiumi foglalkozasokat az igazgatd altal elrendelt
szabadid 6ben pétolni kell.

2. TUZRIADO

Aki a tlizesetet észleli koteles azonnal jelenteni a kollégiumvezetdnek (tavollétében az
tigyeletes oktatonak és a portaszolgalatnak).
A portaszolgalat azonnal értesiti a tiizoltésagot a 105-6s, 112-es telefonszamon,
ezzel egyidében elrendeli a TUZRIADOT.
A jelentésnek tartalmaznia kell:

o akollégium pontos nevét, cimét, telefonszamat;

o atiizeset pontos hely¢t (hol és mi ég, mi van veszélyben , stb.)

o emberélet van-e veszélyben?

o robbandsveszély van-e?
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A riasztds médja:
o A 2. emeleti tandri szobdban és a portian felszerelt csengdvel: A
TUZRIADO jelzése: 1’-ig tarté folyamatos csengetés.
o aramkimaradas esetén: alépcs6hazban felszerelt folyamatos 1°-ig tarté vas
kongatasaval.

Az épiiletek kiiiritése:
o A kijeldlt menekiilési itvonalakon — a keletkezett tiizeset helyét6l — sorrendben
az oktatd iranyitasa mellett, a lehetd legrovidebb id6 alatt a tanulok levonulnak
a gyiilekezési helyre.
o QGyiilekezési hely: sportpélya
Az oktatdk ellenérzik a helyiségeket, hogy mindenki levonult-e és a rendelkezésre allo
tiizoltd eszkdzokkel a kijeldlt tanuldkkal megkezdik a tliz oltasat, valamint a személy
és vagyonmentést, a katasztréfa elharitdsat, a tizoltosdg megérkezéséig illetve a
személyi biztonsdguk hataraig.
A mentési munkdk irdnyitasaért a kollégiumvezetd felelds (tavollétében tigyeletes
oktato)
Az intézményi karbantarték (tavollétiikben a portaszolgdlat) végrehajtjdk az
aramtalanitést és elzarjak a gazf6elzar6 csapot.
Amennyiben embeiélet is veszélybe keriilt a portaszolgalat értesiti a mentdket a 104-
es, 112-es telefonszamon.

Elsésegélynyujtas felelose: rangid6s kollégiumi oktato.

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Az Intézményi Konyvtar Szervezeti és
Mikodési Szabadlyzata

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
9. sz. melléklete

Hatélyba 1épés datuma: 2026. februar 2.



L A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Heves Varmegyei SZC Bormemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium Konyvtara
Cime 3300 Eger, Kertész u.128.
Telefonos elérhetésége: +36 20 858 3649

E-mail cime: konyvtar@bgeger.hu

Elhelyezkedése: Az iskola f6épiiletének foldszintje, a bejarattdl jobbra.

Alapteriilete: 129 m?

Haszndldinak kére: oktatok, tanuldk, az iskola egyéb foglalkoztatottjai

A kényvidr jellege: a konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az intézmény foglalkoztatottjai és

tanuléi szamara hozzaférhetd, hasznalata ingyenes

Fenntartéja. Heves Varmegyei Szakképzési Centrum, 3300 Eger, Kertész u.128.

A konyvtar bélyegzdje (leiras):
Alakja kerek, sz6vege: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Konyvtar, Eger

1I. A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtdr alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleloen — a kévetkezok:

a) gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

b) tajékoztatas nyfjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatésokrol

¢) az intézmény szakmai és pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozésok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése

f) tart6s tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara

g) a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel, a tanulok és az oktatok, egyén
foglalkoztatottak igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az intézményi kbnyviar kiegészité feladatai tovabba:

a) az iranyado jogszabalyokban meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok elsé sorban valé digitalizalasa,
esetlegesen papir alaph tobbszdrdzése

¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

d) t4jékoztatds nydjtisa az intézményi, kollégiumi konyvtar, a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellaté intézményben milkodé konyvtar, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa, konyvtarkozi kélesonzés
lebonyolitasa

) részvétel a konyvtarak kozotti informéacidcserében
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III. Az intézményi kinyvtar gyilijtokore, allomanya, gazdilkodasa
A gyljtokorre vonatkozo szabalyzat az 1. szami mellékletben talalhato.

Az dllomdny fejlesztésével, gondozasdaval kapcsolatos feladatok:

a) az intézmény helyli munkatervének figyelembevételével folyamatosan a gylijtékori
elveknek megfelelden boviti (vétel, ajandék, csere Gtjan), korszer(isiti dllomanyat — az
intézményi és fenntartdi lehetGségek fiiggvényében;

b) az allomany bdvitésénél és korszerlisitésénél figyelembe veszi az oktatok és a tanulok
javaslatait, igényeit és az intézmény konyvtari koryezetének alloméanyi adottsagait;

c) az elavult, és feleslegessé valt, az elvesztett konyveket, a fizikailag hasznalhatatlanna
valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabdl kivonja,

d) igyel a konyvtari allomany és dokumentumok épségére és a kolcsonzési fegyelem
megtartasara; .

e) azelveszett dokumentumok pétlasara javaslatot készit;

f) atartalmilag elavult dokumentumok torlését el6késziti, selejtezést lebonyolitja.

IV. A kényvtari allomany elhelyezése

A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
konyvallomany: kézikényvtari, valamint kolcsonozhetd allomany.
raktari rend:
szakmai alloményi rend,
szépirodalom betlirendben,
ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
audiovizudlis dokumentumok raktari rendje: kiilon egységként dokumentum
tipusonként folydszdmos elhelyezéssel
letéti allomany (kollégium) folydszamos listan nyilvantartva

V. Az allomény nyilvantartasa

Az intézményi konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozd, tartdés megbrzésre szant
dokumentumokat alloméanyba kell venni. Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be kell jegyezni a leltari szamot, a Cutter-szamot, a
szakjelzetet, és be kell vezetni a konyvtari nyilvantartasba.

A kordbban épitett hagyomanyos cédulakatalogust 2000-ben lezarasra keriilt.
Az1yj beszerzések leltari nyilvantartasa a Szirén Integralt konyvtari rendszerben elektronikusan
torténik. A rendszer lehetdséget ny(jt a sajat adatbazisban vald keresésen kiviil mads
adatbazisokban torténd keresésre is.
Az adatok bevitelekor minden esetben felvételre keriilnek a kotet azonositasdhoz sziikséges
legfontosabb adatok, igy rogziti az intézmény:

a konyv cimét, szerzdjét, kiadasi adatait,

leltari szamat,

raktari szamat,

sorozatjelzését,

ETO jelzetét,

arat.

A helyi adatbazisban torténd keresést a konyvtaros végzi, mivel a Szirén kiilsé felhasznalé
szdmara elérhetd halozati verzidja nem all rendelkezésre.



VI. A Kkonyvtari allomany ellenérzése és védelme

7.1. Az dllomany ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Selejtezés évente torténik, ennek alapja lehet az elhasznélodas, illetve tartalmi elavulds. A
selejtezési jegyzOkonyvet a fenntartd hagyja jova, az intézményvezetd és a konyvtaros-oktato
ija ala. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar dllomanyabdl tordlni, kell. Torlés utan a
konyveket a konyvtaros elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyo,
rossz minéségli konyveket hulladékgyiijté udvarba kell elszallittatni.

A kényvtéari dllomany leltarozasat a jogszabély alapjan elrendelt médon és id6kozoénként
kell elvégezni.

Az olvasé az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médon pétolhatja

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;

7.2 Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok:

a) a raktari rend megdvasa;

b) a letétek év eleji kiadasa €s év végi visszavétele;

¢) a konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a kdnyvtaros-oktaténal, a masik a portan talalhato:
¢ a portai kulcs kiadasardl a portas naplot vezet;
» akulcs csak indokolt esetben vehetd fel, az intézményvezetd engedélyével
o kizarolag az 6rarendben szerepld ordk megtartdsanak idejére adhato ki;

A Kkulcsot felvevé oktaté a konyvtarban tartézkodas ideje alatt személyes felelésséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovasaért!

Konyvtarosi illetve oktatéi feliigyelet nélkiil a konyvtarban tanulék nem
tartézkodhatnak.

VIII. Azintézményi kényvtar szolgaltatasai

Az intézményi konyvtdr szolgaltatdsaival a komyvtar haszndléinak meghatirozott mitkodési
rend szerint rendelkezésére all.
A kényvtar hasznaloinak kore: oktatok, tanuldk, az intézmény foglalkoztatottjai.

Az intézményi kényvtdr biztositia a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a kdnyvtar
hasznalok korében.

Az intézményi kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja az oktaté a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, az oktatashoz sziikséges segédkdnyveket a konyvtar lehetdségei szerint.

Az intézményi konyvtar elsodleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatisaival az
intézményben foly6 szakmai, nevel6-oktaté munkat segitse.
Ennek megfelelden:

e a koOnyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes alloménya egyéni és csoportos
helyben hasznélatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsonzését;

e tijékoztaté szolgalat keretében eligazitdst ad a kOnyvtar és dokumentumai
hasznéalatahoz sziikséges ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

e segiti a tanulok tanulmanyaihoz és egyéb intézményi munkajahoz, a kiilonbdzo
versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként téma megfigyelést, 6nall6
irodalomkutatast is végez;

e kozremitkodik a konyvtarbemutatd, konyvtirismertetd és konyvtarhasznélatra épiild
oktatasok, tandrak kialakitasaban, el6készitésében;

4
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¢ maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;

e gondoskodik az allomany védelmérol, szakmai rend;jér6l;
kényvtarhoz kapcsolodo tandran kiviili foglalkozasokat szervez (Konyvtari vetélked ok,
Felolvasomaraton, Versmond¢ verseny);

o iskolatorténeti gylijtemény épitésében aktiv szerepet vallal;

Az olvaso:
o koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait;
o koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elbtt;

Az intézményi kOnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 0Osszefiiggd részletes
szabalyokat a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza (2. sza&m0 melleklet).

IX. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzata valamint egyéb bels6 szabalyozasok szerint kell eljarni.

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabilyzata az intézmény SZMSZ
jovahagyasanak napjan 1ép életbe.

Az intézményi konyvtar SZMSZ-ének mellékletei:
1.sz. melléklet: A kdnyvtar gy(ijtokori szabalyzata
2.sz. melléklet: Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat



MELLEKLETEK
1.5z. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A szakképzd intézményi konmyvidr feladata:

Az intézményi konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informécidkat és informécidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az intézményi konyvtdmak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozdok
hasznélatahoz, az ujabb dokumentumok el8éllitasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.

Az intézményi koényvtar olyan altalanos gyiijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az intézményi oktat6 nevelé munka megalapozésa.

E feladat elldtasa érdekében az intézményi konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, meg6rzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az intezmenyi konyvtar gyiijtékore, az allomdnybdvités 16 szempontiai:

7r e

Gyiijtokor: A dokumentumok kiilénb6z6 szempontb6l meghatarozott kore.

A szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja, az intézményi konyvtar
gylijtékori szabédlyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabélyzatban leirt £6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, dtgondol,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre. A gyarapitas és apasztas helyes
aranyaval a gylijtemény kivanatos Osszetételének biztositasira. Aranyosan kell gyfijteni az
egyes tantargyak tanitasdhoz, tanulasahoz sziikséges dokumentumokat.

Konyvtar tipusa szerint intézményi konyvtér, mely az oktatok és a didkok részére biztositja az
oktatashoz és a tanulok tanulmanyaihoz sziikséges d okumentumokat.

Konyvtar gylijtékore eszkoze a szakmai program megvaldsitasanak, az intézményi kényvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai program megvaldsitaséban, illetve altalanos
nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanéraikra,
illetve az érettségi és szakmai vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, atlaszok, szakmai koényvek hasznélatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantirgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtdri Orak megtartasra keriilienek, és a gyiijt6kori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a koényvtar, mint rendszer
hasznélatat a didkok elsajatithassak.

A kdnyvtdar gviijtékiri szempontjai:

Az intézményi konyvtar olyan altaldnos gyljtékori szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az intézményben folyo oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Fé6 gyiijtokor:
A torzsanyag fo gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
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¢ lirai, prézai, dramai antologiak

* klasszikus és kortars szerz8k miivei, gyfijteményes kotetei

* egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* ¢€letrajzok, torténelmi regények

+ ifjiisagi regények

* altalanos lexikonok

* enciklopédidk

* a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté— alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 milvek

* akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

* ahelyi tantervekhez kapcsolod6 "kotelezd" és ajénlott olvasmanyok

* anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

* akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

* azintézményi kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* kiadvanyok az intézményi konyvtar lloménygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok

* az oktatdssal 6sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

* csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

* az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

Mellék gyiijtokor:

* a0 gyljtokort kiegészits, er6s valogatéssal gyiijtott dokumentumok kére

* a tanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsokhoz, tevékenységekhez kot6dd ismerethordozék (A
konyvtér dllomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv

* periodikumok: foly6iratok

* egyéb nyomtatvanyok

b) Szamitégépprogramok

c) Egyéb dokumentumok:

* 2019. év el6tti intézményi pedagdgiai programok
* intézményi szakmai programok

* Szervezeti és miikodési szabalyzatok

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gydjtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelen kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

* klasszikus és kortars szerzék miivei, gytijteményes kotetei

* klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

* kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A szakképzési képzési programokhoz kdzvetleniil nem kapcsolodéan a teljesség igénye nélkiil:

* a tananyaghoz kapcsol6do6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- ¢s
kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

* ahasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi szakmai programhoz kapcsolédé "kételezé" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek
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« akiilénféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. az intézményi konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- ifjusagi regények

+ Aaltalanos lexikonok

« enciklopédidk

« Heves megyére és Egerre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiad vanyok

- az oktatassal osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

+ pszicholbgiai miivek, gyermek és ifjikor I¢lektana

+ kiadvanyok az intézményi kényvtar alloménygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

¢) Az intézmény kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének frasbeli jovahagyésa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloménygyarapitast az adott id8szak keretosszege fedezi, a beszerzesr6l a
konyvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetSk szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese vélemeényét.

Gyiijt6korbe nem tartozé mivek még ajindékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.



VIELLEKLET — SZMSZ 2026

2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATISZABALYZAT
A kényvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatarozza meg

A felhasznalok kore, beiratkozas

Az intézményi konyvtar szolgiltatésait az intézmény minden tanuldja és foglalkoztatottja
igénybe veheti.

A beiratkozas és valamennyi szolgaltatas ingyenes. A beiratkozéaskor az olvasé kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarhaszndlat médja

A konyvtar lehetGséget biztosit helyben hasznalatra és kolcsonzésre is. A kolcsondzhetd
allomany szabadpolcrol valaszthat6 ki.

Tanuldk szamara a kézikonyvtar kotetei, a helytorténeti és iskolatorténeti allomany csak
helyben hasznalhatok. Az oktatOk szdméra orai hasznélatra valamennyi dokumentum (alairas
ellenében) kolcsdndzhetd.

A konyvtar szolgaltatasai:

o kolcsonzés (tartos €s napi kolcsonzés);
dokumentumok helyben hasznalata;
dokumentumok masolasa (korlatozott);
szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés;
tajékoztatas a konyvtar dokumentumair6l;
tajékoztatds mas konyvtarak szolgéltatasair6l, dokumentumair6l;
konyvtarhasznalati 6rak tartasa;
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak;
konyvtari rendezvények szervezése;

o egyéb foglalkozas tartasa;

Kolesonzési feltételek:
¢ fennall6 tanuldi, foglalkoztatotti jogviszony;
a kolcsonzés id6tartama 20 tanitasi nap;
egyszerre 4 db konyv kdlcsondzheto;
a kolesonzési id6 egyszer meghosszabbithato;
konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk;
a kolesonzd anyagi felelosséget vallal a kolesonzott dokumentumokert.

Letéti allomany

Az intézményi konyvtar letéti dlloméanyt helyezhet el szaktantermekben, az oktatéi iroddkban
és helyiségekben, az osztilytermekben, a kollégiumban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik
4t, &s a tanév végén adjak at az oktatok, akik az atvételt alairasukkal igazoljak, és az atvett
dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak. A letéti dllomany nem kolcsénézhetd.

A kényvtar nyitvatartisa

A konyvtarnyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a kdnyvtar ajtajara.
A konyvtar nyitva tart a tanorak kozotti sziinetekben, valamint

hétfén 8:30-13:30 oraig,

kedden 8:30-13:30 o6raig,

szerdan 8:30-14:30 oraig,



csiitortokon: 8:30-13:30 oraig,
pénteken 8:30-12:30 oraig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtérban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasékat, tanulokat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson vagy az eltérben lehet.

A taskakat, kabatokat az elétérben kell tartani.

A konyvtarban tartott 6rak utin az orat tartd oktaté gondoskodik a rend visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kéart a karokozéd (illetve annak
gondviselSje) kdteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalédott konyvek
helyett tjat kell hozni, lehetleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
dokumentum helyett jellegét6l fiiggben a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezd, j6
allapotban 1év6 mésik dokumentumot. Amennyiben ez nem kivitelezhetd, meg kell tériteni a
dokumentum arat (aznapi).

Elszamolas
Az olvas6 a konyvtari tartozasat az intézménnyel vald tanuléi, illetve foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése el6tt koteles rendezni.

A szamitégép-hasznalat szabalyai

A konyvtar kisebbik helységében elhelyezett olvasoi szamitogép elsésorban intézményi célokat
szolgal. Hasznélatiban elsébbséget élvez az, aki ilyen céllal hasznalja (kiseldadas, versenyre
vald felkésziilés stb.).
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3.sz. melléklet

TANKONYVTARISZABALYZAT
Az intézményi tankonyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézményi Kényvtar kozremiikodik az intézményi tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtisira az intézményi konyvtaros-oktaté munkakori feladatként, a kovetkezd

feladatokat 1atja el:

o cldkésziti a tankdnyvellatissal kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasat, el6készitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek pétlasat célzod vagy
ijonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kdzben jelentkezd, tan-konyv-
elhasznalédasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az intézményi konyvtar dlloményéaba veszi a tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat
leltéri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Tankonyvtiri szabalyzat
L. Jogszabadlyi rendelkezések tankonyvellatas rendjérdl:

e 258/2019.(X.31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK ATADASAROL
e 39/2013.(V. 31.) EMMI rendeleta KONYVTARELLATAS! SZOLGALTATO RENDSZER MUKODESERGL
 egyéb irdnyado szabalyozasok

11. Az intézmény a kivetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankionyvi ellatds kotelezettségé-
nek:

1. A téritésmentes tankonyvre jogosult diakok az intézményi konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljik. A didkok altal 4tvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddiga
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az intézményi kdnyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kélesonzik ki. Alafrasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A diskok tanév befejezése elStt, legkéssbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv clvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazé kart az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint az
intézménynek megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv  stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazd értékcsokkenest.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Azintézményi kényvtér kiilén dokumentumban kell, ho gy kezelje az ingyenes tankonyvellatas
biztositédsahoz sziikséges tankényveket.

Evente leltarlistat kell késziteni:

* azegyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az (jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankényvekr6l (jinius 15-ig)

* listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kértérités

A tanuld a témogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankOnyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes meg8rizni és rendeltetésszerfien hasznalni. Ebbol
fakado6an elvarhaté téle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznélhat6
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

* azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

* amisodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az intézményi konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet koleséndz, a
tanuld, illetve a kiskori tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazé kért az iskolanak megtériteni.

Médjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételardnak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkélesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kArmegtéritésé-vel,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hatéskore.

6. Digitalis tananyagok elérhet6sége — Konyvtéaron keresztiil

A digitalis tananyagok a szakképzésben tanulék és oktatok szamara ingyenesen hozzaférhet 6k
a KRETA keretében miikdé Digitalis Kollaboracios Térben.

Digitélis tananyagok: a szakképzésben tanulok és oktaték szaméra ingyenesen hozzaférhetd
tananyagok, amelyek nem érhetdk el fizikai adathordozén.

Az intézmény éltal megvaséarolt tankonyvek egy részének esetében a tankényvhoz digitalis

tananyag késziilt, melynek hozzaférési jogosultsagat a tankénvv tartalmazza, vagy igényelhetd
a konyvkiad 6t4l.

12



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZEST CENTRUM

Didkonkormanyzat Szervezeti es
Miikodési Szabalyzata

A Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési szabdlyzatanak
10. szamui melléklete

Hatélyba 1épés datuma: 2026. februar 2.



Tartalom

1. Altaldnos 1endelKezSek .................ovvoeererveerooeeeeeeeeooooeoeoeoeoeoeoooooeoooooo 3
L1 AZSZMSZ CEITA .o 3
1.2, Az SZMSZ hatdlya, EIVENYESSEEE .....ouvueeeeveeeeceeeeeee e 3
13.  Adidkdnkormaényzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések ... 3

2. A Digkdnkomményzat célja, feladata.................ovvuieereeeeee oo 3

3. A Didkénkomanyzat jogosultsigai és KOteleZetSEZEI ...t 4

3.1 DONtESi JOBKATE ZYAKOTON .....c.evvvetieieieeeeeeee et 4

3.2, Egyetértésijogkort BYakorol.........oououevvuieeeeeieieeeeeeeeeeeee oo 4

3.3.  Véleményezésijogkort YaKOrOl ..........ou.eviuiceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 4

3.4 EBYED JOBOK...eeeeii et 6

3.5, KOIRZEHSEERK .....v.vieeiicctc et et 6

4. A Didkdnkormményzat szervezeti felépitése és mkSAESe. ........vvvveevoeoooooooo 6
Panaszezeles. ... e 11

5.1 Panasz benyljtasanak MOdja ..........oouiemeeeeieieieeeeeeeee e 11

5.2 PaNaszkezelési @lJAras. ......coceoiiueiiiiieei et 11

6. Kapcsolattartas az oktatdi testiilettel és az iskola VEZEIOSEZEVEl ..o, 12
6.1  Adidkdnkormdnyzatot Segitd OKLAtG ..........oeveveveeeeeeeeeeeeee e 12

7. ZEArO 1endelkeZESE ..........c.coovuiimiiiiiiiiitieee e 12
7.1 SZMSZ MOUOSTHASA. ...ttt et e e 12

LegitimACIOs ZArAAEK............cuuvueuiiuiieiritii et e 13



. 10:5Z. MELLEKLET — SZMSZ 2026

1. Altaldnos rendelkezések

A diskonkorményzat székhelye: Heves Varmegyei SZC Bomemissza Gergely
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium. 3300 Eger, Kertész utca 128.

1.1. AzSZMSZ célja

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Heves Varmegyei SZC Bornemissza
Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium intézmény tanuldi,
tanulokozonségei 4ltal 1étrehozott didkénkormanyzat (tovébbiakban DOK) szervezeti
felépitését és mitkodési rendjét szabalyozza.

1.2. AzSZMSZ hatilya,érvényessége

Ezen Szervezeti és mitkodési szabalyzatot az osztalyok képviselSinek a véleményének
a meghallgatdsa utdn, a didkonkormanyzat vélasztmanya fogadja el, majd az a
nevelGtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

A jovahagyast a nevelGtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti és milkodési szabalyzata valamely jogszabéllyal, vagy az intézmény
szervezeti és mitkddési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkonkormanyzati SZMSZ-18l, vagy annak mbdositasardl a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hidny4ban az SZMSZ, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintend®.

A digkénkorméanyzat SZMSZ-¢t soron kiviil médositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozds, vagy az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
modositasa sziikkségessé teszi.

13. A diakéonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések

e 1991. LXIV. térvény a gyermekek jogairdl
e 2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 2019. LXXX. torvény a szakképzésrol

e 20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mitkod ésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2. A Didkénkormanyzat célja, feladata

e A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositasa és érvényesitése.

e A diskonkorméanyzat feladata, hogy az iskola tanuléinak érdekeit képviselje, az
érintett tanulok érdekében eljarjon.

¢ A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

o A diskdnkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi élet
alabbi teriileteinek a segitésében, szervezésében is:
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 sportélet szervezése,
* kulturélis programok, rendezvények szervezése,
e kapcsolattartds mas intézmények tanuléival, didkjaival.

3. A Didkénkormanyzat jogosultsigai és kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a didkénkormanyzat jogosult hatérozatokat és dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztisasrt a DOK felel.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikdésével és a tanulkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

3.1. Dontési jogkort gyakorol

Az oktat6i testiilet véleményének kikérésével a kovetkez kérdésekben:
e sajat miikddésével kapcsolatban,

* a didkdnkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa
tekintetében:

o Azintézmény (igény szerint) a kdvetkezd anyagi eszkozoket biztositja a DOK
szdméra:
= szamitdgép hasznalat
" terem,
= e-mail fiok,
* megjelenés az intézmény weboldalan.

e hatéaskorei gyakorlasaval kapcsolatban,
* egy tanitds nélkiili munkanap programjénak megallapitasaban,

e az iskolai didkonkorményzati tajékoztatdsi rendszer létrehozasardl és
miikédtetésérdl,

¢ a didkdénkormanyzat szervezeti és miikddési szabélyzatanak elfogad 4saban

(oktatotestiileti jovahagyas mellett).

3.2. Egyetértési jogkort gyakorol
* az intézményben iizemel§ biifé nyitvatartési rendjének és az Aruautomata
milkddtetési iddszakanak a megallapodasban torténd meghatérozisanal,

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal egyitt az intézmény
igazgatojdhoz eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy alldspontja eltér
oktatotestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd térgyaldson a DOK elndke, illetve a
képvisel6 oktato koteles részt venni.

3.3. Véleményezési jogkort gyakorol

* az intézmény miikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatrozott rendelkezéseinek, illetve
moédositasainak elfogadasa elétt,

e a hazirend elfogadasa és modositésa elétt,

e az tnnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoményok épolasaval
kapcsolatban,

o a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet&k ko6zotti
kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban,

o adiakénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznélata, koltségvetési timogatas) biztositasa kérdésében,

¢ a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

e a tanulok szervezett véleménynyilvanitisa és a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendjével és formaival kapcsolatban,

e a tanuldk jutalmazisinak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd
intézkedések formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

e atanul6i szocialis juttatasok closztasi elveinek meghatéarozasa el6tt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

o a diskonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati
joga megvonasanak meghatérozasaban,

e ha az oktatdo nevel intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez,

e a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben

e a tanulok helyzetérél késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

e a tanéran kiviili tevékenység formainak meghatérozasakor,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének meghatarozasakor,

e a tanuldkat érinté programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél,
e az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél, modositasanal,

e a szakmai program eclhelyezése, arrol a sziil6k, tanulok részére tortend
tajékoztatas, az SZMSZ, hazirend és pedagdgiai program nyilvinossagra hozatala,
a hézirend egy példanyanak 4tad4sa, annak érdemi véltozasa esetén a sziild, a
tanulé tajékoztatésa, a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol,
ruhdzati és mas felszerelésekrdl torténd tdjékoztatds SZMSZ-ben tortend
szabalyozasanal a didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg,

A didkonkorményzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogaval a
fenntartonak:

e az intézmény megsziintetésével,

e az intézmény atszervezésével,



e az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,

e az intézmény nevének megallapitasaval kapcsolatban.

3.3.1. A didkénkorminyzat véleménye kikérésének médja

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése
kotelez8, a DOK képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az elSterjesztést,
valamint a meghivét a targyalds hatarnapjat legaldbb 15 nappal megel8zéen meg kell
kiildeni a DOK részére.

A didkénkorményzat vezetSsége a beterjesztés megismerése utan Osszehivja a
valasztméanyat, amely elfogadja a didkonkormanyzat allaspontjat az adott ligyben. A
valasztmany ilésezésének akadalyoztatdsa esetén a didkénkorményzat vezetOsége
hatdrozza meg a didkdnkormanyzat véleményét.

3.4.Egyéb jogok

e Oktatotestiileti  értekezletet kell Gsszehivni a didkénkormanyzat
kezdeményezésére.

* Az iskolanak lehetévé kell tenni a didkdnkormanyzat képviselé részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

* Az iratkezelés sordn felbontds nélkiil tovabbitani kell a didkénkorményzat
részére a nevére szo6lo leveleket.

* A didkonkorményzat jogosult szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskolaban a DOK jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkormanyzat jogai megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartéhoz
fellebbezést nyujthat be. A fenntart6 déntéseellen a kozléstdl szémitott 30 napon beliil
a birésaghoz fordulhat.

3.5. Kotelezettségek

A didkonkormanyzat alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.

Az oktatOtestiilet egyes jogkdreinek gyakorldsat truhazhatja a didkdnkorményzatra.
Az atruhédzott jogkor gyakorloja az oktatotestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
ligyekrdl, amelyekben a megbizaséban eljar.

4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

4.1.

A DOK tagjai

A didkdnkormanyzat tagjai lehetnek az iskoldval tanul6i jogviszonyban 4116 tanulék. A
didkdnkorményzati tagsag megsziinik, ha a tanuléi jogviszony megsziinik.

A diakdnkormanyzat tagjai egyidejiileg méas didkdnkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
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4.1.1. A DOK tagok jogai
A didkénkorméanyzat minden tagjanak joga:
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o a diskoénkormanyzathoz fordulni érdekképviseletért,

e a tisztségviseld megvélasztasiban részt venni, mint valasztd, és mint
valaszthat6 személy,

o kérdést intézzen a didkonkormanyzathoz, és arra legkésdbb 15 napon beliil
valaszt kapni,

e nyilt iilésen megjelennt,

o a didkénkorméanyzat milkodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban panaszt tenni.

A didkonkorméanyzati tisztségviselok megbizatdsdnak iddtartalma valamennyi
megbizatas esetében egy tanévre szol. A munkéjit nem megfeleléen végz0, vagy nem
megfelelé magatartast tandsito tisztségviseld az e szakaszban szerepld hataridd lejarata
el6tt, akar megbizatasanak lejarata el6tt levalthato.

A DOK vezetdsége

4.2.1. A didkdnkorményzat vezetdségének tagjai
¢ a diakénkormanyzat elndke,
¢ a didkonkormanyzat elndkhelyettese,
e a didkonkorméanyzat jegyzdje.

4.2.2. A diakonkorméanyzat elndke

A didkdnkormanyzat elnoke felelds a DOK miikodésért, hatdskorei gyakorlasarol.
Személyét a valasztmény titkos szavazassal vilasztja meg. A didkonkorméanyzat
elndke jogosult a DOK jogi képviseletére a tantestiilet elStt, tovabba iskolai, varosi,
kozéleti szinten képviseli a didkonkormanyzatot, jogosult a DOK 4ltal rott hivatalos
levelek alairasara, a DOK bélyegzdjének hasznalatara.

A disdkdnkormanyzati elndk kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak
érvényesiilését az intézményben.

4.2.3. A didkonkormanyzat elnékhelyettese

A diskonkormanyzat elndkhelyettese a didkonkorméanyzat elndkének a
megbizasakor vagy a didkonkormanyzat elndkének tartos tavollétében jogosult a
DOK jogi képviseletére. A didkonkorményzat elndkhelyettesét a DOK elnoke
valasztja meg.

4.2.4. A didkonkormanyzat jegyzdje
A diékénkorméanyzat jegyzGjét a didkonkorményzat elndke kéri fel. A jegyzo
feladata ellendrizni és biztositani a didkonkormanyzat mitkodésének jogszerliséget.
A didkdnkormanyzat hatarozatai meghozataldnal megvizsgilja azok jogszerliségét,
majd alairasaval hitelesiti azokat.
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4.2.5. A vezetség feladatai, jogai, kitelezettségei

A didkdnkormanyzat vezetdségének feladatai:

kapcsolattartds az intézmény igazgatdjaval, oktatoi testiiletével,

a didkénkorméanyzat miikodésének iranyitasa,

a didkonkormanyzati iilések vezetése,

elokészitse a didkonkormanyzat jogkdrébe tartozé iigyek megtargyalasat,
a didkdnkormanyzathoz érkez panaszok kivizsgalisa és megvélaszoldsa,
dont a didkonkormanyzat vezetdi dicséret odaitélésében.

A didkdnkormanyzat vezetéségének barmelyik tagja jogosult:

didkdnkormanyzati ilést §sszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkonkormanyzat vezetsége koteles:

a DOK miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zokkel elszamolni,

a DOK vezetSségének megbizatisinak lejarata elétt megszervezni az wj
vezetdség megvalasztasat,

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadésa el6tt beszerezni a nevelStestiilet véleményét,

rendszeresen tdj¢koztatni a vélasztményt a DOK jogainak érvényesiilésének
mértékérdl, helyzetérdl,

a diakonkorményzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az
intézményvezet6hoz, valamint a fenntartéhoz fordulni,

Az osztalyképviselok

43.

4.3.1.

A didkdnkormanyzat osztalyképvisel6it az osztalyok titkos vagy nyilt
szavazassal vélasztjdk meg (minden osztalybdl 2-2 képvisels). A képviselok
megbizatésa egy évre sz6l, de a feladatait nem megfeleléen végrehajtd képvisels
levélthato.

Amennyiben az osztalyképviseld két egymast kovetd vélasztmanyi iilésen nem
Jelenik meg és hidnyzasat eldzetesen nem jelzi, a didk6énkorméanyzat vezet8sége
tajékoztatja arra, hogy a kovetkezd bejelentettlen hidnyzasat kovetden
keépviseldi mandatuma automatikusan megsziinik.

Feladataik, jogaik, kotelezettségeik

A vélasztmanyi tagok feladatai:

* képviselni osztalyuk értékeit a didkonkormanyzatban, kézvetett modon
az intézmény vezetBsége felé,

* Osszegylijteni az osztdlyukban felvetddd igényeket, problémakat és
Otleteket €s azt tovabbitani a didkdnkormanyzat vezetsége felé,

e tajekoztatniuk kell az osztilyukat a didkénkormanyzat munkajarol,
ddntéseirdl, eredményeirsl,
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o részt venni a didkdnkormanyzat {ilésein. Amennyiben ez nem lehetséges,
elézetesen tajékoztatnia kell a DOK vezetdséget,

o feleldsségtudatosan ddntéseket hozni és a véllalt feladatokat hataridore
végrehajtani.

A vélasztmanyi tagok joga, hogy:
o felszolaljon és véleményt nyilvanitson a DOK iilésein,

e javaslatot tegyen a didkdnkormanyzat feladat és hatdskorébe tartozo
ligyekben, témakban,

o ¢értékelje a didkonkormanyzat tevékenységét.
A vélasztmanyi tagok kotelessége:

e részt venni a didkdnkormanyzat munkajiban, a dontéshozatalban és az
intézked ések megtétele soran,

e lehetdség szerint elére bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni,
o atudomasara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat,

e a rajta keresztil benyGjtott, a didkonkormanyzat részére cimzett
panasztételt a DOK vezet&ségének tovéabbitani,

e a DOK vezetdsége altal inditott panaszkezelési cljarasban
egylttmikodni.

A DOK miikodésirendje

4.4.1

44.

44.2

Eves munkaterv

A didkdnkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre
vonatkozik. Az éves munkaterv az intézményvezetGvel valo egyeztetés utan
késziil.

Az éves munkatervet a didkonkormanyzat vezetdsége késziti el és az oktatotestiilet
véleményének kikérése utan, a valasztmany fogadjael.

Az éves munkatervben szerepelnie kell:

¢ adidkdnkormanyzat rovid-, és hosszu tavi céljainak leirsa,

o akovetkezd koltségvetési évre vonatkozo koltségvetési tervnek,

e a didkdnkormanyzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az
ismertetése,

e az évi rendes {ilés idépontjanak.

A munkaterv a tanév folyaman modosithaté. A moédositast a didkdnkormanyzat
valasztmanyanak valamennyi tagja, valamint az intézményvezetd terjesztheti elo.
A mbdositast a DOK vélasztmanya fogadja el.

DOK iilések

A diskonkormanyzat iiléseit a vezet8ség hivia Ossze és vezeti A
didkonkormanyzat iiléseirdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.



A didkonkorméanyzati iilések alland6 meghivottjai:

a didkonkorményzat vezetdsége,
az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovéabbi tagjai),
a didkonkorméanyzat munkajat segité oktatd

A didkonkorményzat iilése hatdrozatképes, ha a vélasztmany tagjainak legaldbb
50%-a jelen van. Amennyiben a didkdnkorményzat {ilése hatdrozatképtelen a
vezetOség donthet a megismételt ilés kihirdetésérél. A megismételt iilést

e

legkés8bb hét naptéri nappal késébb kell megtartani, és hatarozatképes, ha a
vélasztmany legalabb 1 tagja jelen van.

A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az iilés tipusarol a DOK vezetdsége elézetesen

dont.
e Nyilt iilés: a didkdnkorméanyzat barmelyik tagja jogosult az iilésen részt
venni.

e Zartiilés: kizarélag a didkonkormanyzat iiléseinek 4lland meghivottjai,
tovabba a vezetdség 4ltal meghivott egyéb személyek jogosultak az
tilésen részt venni.

4.4.3 Az évirendes iilés

A didkdnkorményzat kételes évente legaldbb egyszer nyilt iilést tartani, amelyre
a DOK minden tagja kap meghivast (an. évi rendes iilés). Az évi rendes iilésen
a didkdénkormanyzat vezetdsége beszamol a DOK évi teljesitményérbl, jvébeli
terveirdl.

Az évirendes lilés tervezett iddpontjat az éves munkatervben rogziteni kell.

4.4.4 DOK iilések vezetése

A didkdnkormanyzat iiléseit a DOK vezet&sége nyitja meg és vezeti.

A DOK iilések vezetése soran ellatand6 feladatok:

a jelenlévok felvétele,

az lilés dontésképességének megallapitasa,

a jegyzOkonyv elkészitése,

arend fenntartasa,

ugyrendi kérdések szavazisra bocsatisa és a szavazis eredményének
kihirdetése,

id6szerii kérdésekrdl tajékoztatas,

tajékoztatds a korabban hozott dntések végrehajtasardl, eredményérél,
az lilés bezarasa.

4.4.5 Jegyzikonyv, jelenléti iv

A didkonkormanyzati ilésekrél jegyzokonyv és jelenléti iv készil. A
jegyzOkonyv tartalmazza, az iilés sordn hozott dontéseket/hatirozatokat,
felvetett javaslatok, szavazas esetében a szavazas eredményét, a szavazok
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szdmat, valamint az egyéb rendkivilli eseményeket. A jegyzOkonyv a
didkénkorméanyzat jegyzdjének alairasaval valik érvényesse.

A jelenléti iv elkészitésének modjat a didkonkormanyzat vezetbsége hatarozza
meg. A jelenlévéket papiron, illetve elektronikus médon lehet feljegyezni.

5. Panaszkezelés

5.1

5.2

A didkonkormanyzat miikodésével, valamint hataskorei gyakorlasdval
kapcsolatban barki tehet panaszt. A didkonkorményzat kotelessége, hogy a
benyjtott panaszra 15 napon beliil érdemleges valaszt kildjon.

Panasz benyujtisanak modja

A didkénkorményzathoz panaszt kizarolag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet
elektronikus uton, illetve levél formajaban is. A panaszt a didkdnkormanyzat
valamennyi tisztségvisel6jénél lehet benyujtani és rogzitéséhez az alabbi adatok
megadasa sziikséges:

e bekiild6 neve,

e bekiild§ elérhet8sége (cim vagy e-mail),
e panasz leirasa,

e panasz benyujtasanak ideje.

A fenti adatok valamelyikének megadéasa hidnyadban panaszkezelési eljaras nem
indithato.

Panaszkezelési eljaras

A panasz beérkezésekor a DOK vezetbsége dont a panaszkezelési eljaras
meginditasarol. A vezetdség csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az
a fenti formai kovetelményeknek nem felel meg, vagy azt nem tartja
érdemlegesnek. Ilyen esetben a vezetOség tajékoztatja a bekiild6t a panasz
elutasitasanak tényérél, aki 30 napon beliil fellebbezést nyujthat be. Fellebbezes
benyujtasa esetén a panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezo.

A panaszkezelési eljards meginditasakor a didkonkormanyzat tajékoztatja a
bekiildét az eljaras rendjérél. Az eljaras lefolytatasara 15 nap 4ll rendelkezésre, de
indokolt esetben meghosszabbithatd. Ilyen dontés meghozatalarol a
didkdnkorményzat koteles tajékoztatni a bekiildot.

A panaszkezelési eljaras folyaman a vezet6ség Osszegyljti a panasszal kapcsolatos
targyi bizonyitékokat, valamint kikérdezi az Gigyben érintett tisztségviseloket.

Ennek megtorténte utdn a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre allo
adatok alapjan, amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezetdség
dontését indoklassal egyiitt hatarozatban rogziti és elkiildi a bekiilddnek.
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A bekiildé a dontéssel kapcsolatban a hatérozat kézhezvételétsl szamitott 30 napon
beliil fellebbezést nytjthat be. Fellebbezés esetén a didkonkormanyzat vezetlsége
koteles kikérni az intézményvezet§ véleményét és annak beszerzése utin
feliilvizsgélni a hozott dontést. Az ezutan meghozott dontés végleges, tovabbi
jogorvoslatra nincsen lehetdség.

6. Kapcsolattartds az oktatéi testiilettel és az iskola vezetéségével

6.1 A didkénkormanyzatot segité oktato

A didkénkorményzatot segitd oktatd e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy, akit a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezet biz meg 6téves idStartalomra.

6.1.1 Feladatai, jogai, kotelességei

A didkonkormanyzatot segité oktaté feladatai:

kapcsolattartds az intézmény vezetésével, az oktato6i testiilettel,

a nevelGtestiilet véleményezési joganak gyakorlisa a DOK iiléseken,

a didkdnkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultilni az intézmény,
illetve a DOK tigyeirél, felmeriilé problémakrol, javaslatokrol,

a didkonkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK iigyeiben eljérni,

a DOK vezetSsége altal odaitélt didkonkorméanyzat vezet$i dicséret rogzitése
az elektronikus napléba

A diakonkormanyzat elnokének irasbeli  megbizisakor jogosult a
didkdnkormanyzat nevel6testiilet el6tti képviseletére.

A didkénkormanyzatot segité oktatd a valasztmanyi iillések 4llandé meghivottja, de
szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken kizardlag tanacskozasi joggal vesz

részt.

7. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ nyilvénos, az intézmény weboldalén barki szdméra elérheté. Az SZMSZ,
minden évben feliilvizsgélatra keriil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a didkonkormanyzat vezetOsége készitette
el és a didkonkormanyzat véalasztmanya fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény oktatéi testiilete hagyta jova.

7.1 SZMSZ modositasa
Az SZMSZ-t médositani lehet, ha azt

a didkonkorményzat vezet6sége,
az intézmény tanul6inak legaldbb a 30%-a vagy
az oktatoi testiilet kezdeményezi.
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A diskdnkormanyzat SZMSZ-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak modositasa
szilkségessé teszi.

Legitimacios zaradék
Az SZMSZ-t a diskénkorményzat valasztmanya 2026.01.27-én elfogadta és az oktatoi

testiilet részére jovahagyasra benyujtotta.

Az SZMSZ életbelépésének idGpontja 2026.02.02.

Oeadod Jauli oo Dt o s Yy, Py

Szab6 Melinda Rutka Csilla Maria
Digkonkormanyzat elndke Diakénkormanyzatot patronal6 oktato
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Azigazgato

124. § (1) Azigazgaté
2. A szakképzési centrum részeként mitkodé szakképzé mtézmény esetében a 12/2020.
(1. 7.) Komm. rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi Jjogkort gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett.

A Féigazgatd feladat- és hatdaskirében léve legfobb munkaltatéijogok

A szakképzésrl sz616 t6rvény végrehajtasardl sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet szerint:

a78. § (2) és a 94. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott fenntart6i irdnyitasi hataskort,
valamint a 94. § (1) bekezdés €) pontjaban meghatérozott fenntartéi irAnyitdsi hataskor
keretében a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény igazgatdja felett a
munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

81. § (1) A fSigazgatd
1. gyakorolja a munkaltat6i jogkort
b) az igazgatd, valamint
c) az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakérben a szakképzési centrum
szervezeti ¢s miikodési szabélyzata alapjan a fSigazgaté feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.
Az intézmény nem oktatéi munkavillaléi — a Joigazgatd és dtruhdzott jogkdrben az igazgats
munkdltatoi joggyakorlisa alatt:
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztens

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) —az igazgat6 egyetértésével — az igazgatohelyettes és
b) az Szkt. 40. § (1) bekezdés ¢) és d) pontja szerinti munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottak (oktatok) tekintetében. A munkabért, illetve a megbizési dij Gsszegét
kancellari egyetértéssel 4llapitja meg.

Kancellar feladat- és hatdskirében léve legfEbb munkdltatéi jogok

A kancelldr munkaltatéi jogkért gyakorol — az e rendeletben meghatdrozott eltéréssel — az Szkt.
40. § (1) bekezdés e) pontia szerinti munkakérben (a tovabbi, kozvetlenill nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal ~ Osszefiiggd feladat ellatisdra  létesitett munkakdérben
foglalkoztatott személy) foglalkoztatott alkalmazottak felett.

Az intézmény nem oktatsi munkavillaléi — a kancellir és dtruhdzott Jogkdrben az igazgaté
munkdltatoi joggyakorldsa alatt:

a) Gazdasagi ligyintéz6

b) Ugyviteli iigyintéz3

¢) Szamitastechnikai rendszeriizemeltets

d) Oktatastechnikus

Heves Virmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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e) Miszaki vezetd

f) Gépkocsivezetd

g) Autéelektronikai szerel6

h) Gépjarmiimechatronikai szereld
i) Karbantarto

j)  Udvaros -karbantartd

k) Portés

) Intézményi takarito

Mind a féigazgaté altali, mind a kancellir altali atruhazott munkaltatéi jogkor
gyakorlisanil figyelemmel kell lenni a jogszabilyokban és a belsé szabilyzatokban,
utasitasokban leirt eljardsi szabilyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkiltatéi jogkort az igazgaté nem ruhdzhatja at.

A nem oktat6i 4lloméany munkakori lefrasat a munkaltatoi jogkor gyakorléja irja ala, az igazgato
atruhdzott jogkorben a hatdskére ald tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras
tartalmara, annak moédositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a féigazgato vagy a kancellar
fele.

A torvényes munkaid®, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakézi sziinet (pihendidd)
figyelembevételével a napi munkarend O&sszchangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, a
munkavallalék szabadsagénak kiadséra az igazgat6 atruhazott jogkorben jogosult.

Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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ELJARASREND

az intézményi gyakorlati képzés és a kiils6 gyakorlati képz6helyen
torténd dualis képzés szervezésére vonatkozéan

Készitették:

Goerl Saold

B6zséné Szab6 Agnes Altalanos szakmai 13azgatéhelyettes

Pelle Jozgef gyakorlatioktatas szervez6

Hatalyos: 2026.02.02.



Az intézményben tanuldi és felnottképzési jogviszonnyal rendelkez6k dualis képzéhelyen
torténd oktatasénak szervezését a gyakorlatioktatas szervezé és az irdnyitasa ala tartozé dudlis
képzési koordinator 14tja el, a hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt vezetd
feliigyelete mellett, az SZSZ-ben szerepl6 feladatok és a munkakéri leirasnak megfelelden. Az
intézmény Minbségiranyitasi Kézikonyve is jelol ki feladatokat, felelosségi kordket az
érintettek szamara.

Feladatok a tanév soran

Augusztus

az egybefliggd szakmai gyakorlat teljesitésének ellenérzése a fels6bb évfolyamokon, a

hidnyz6 igazoldsok bekérése, tovabbitasa az iskolatitkar (pedagdgiai asszisztens) felé,

aki zaradék form4jaban rogziti a KRETA elektronikus napléban

- az egybefiiggd szakmai gyakorlatrdl sz6l6 alairt, bélyegzével ellatott igazolasok
Osszegylijtése, leadasa az Iskolatitkarségra

- a dudlis partnerek szdmdra korlevél kiildése (titkos masolattal), figyelemfelhivas a
KRETA Dusélis modulban a kényvelések elvégzésére augusztus utolsé munkanapjaig

- augusztus utolsé6 munkanapja el6tt 5 munkanappal - a lekérdezett kényveletlen
orakhoz kothetd dudlis partnerek telefonos megkeresése, szébeli figyelemfelhivas a
krétakonyvelésre, valamint irasbeli jelzés a hidnyossagokrol

- a szeptembertl dudlis képzésben 1év6 tanulok &ltal megkotstt szakképzési
munkaszerz6dések meglétének ellenérzése az iskolatitkarral, hidnyzé szakképzési
munkaszerzddések esetén kapcsolatfelvétel a dudlis partnerrel, tanuldval, sziil6vel,
illetve ezzel egyidejlileg jelzés kiildése a taniigyi igazgatohelyettes felé

- 6rarendben a gyakorlatra kiosztott napok szamanak ellenbrzése a képzési program
alapjan

- osztalyfonokok tajékoztatisa az elméleti-gyakorlati napok megoszlasardl a paros-

paratlan heteken

- _gyakorlatioktatds szervezd: tanmiihelyek el6készitése a tanév megkezdésére a

munkak6zdsség-vezetbk egyiittmiikodésével (miihelyek éllapota, szakmai anyag

megléte, esetleges Orarendi nem megfeleldségek ellendrzése)



Szeptember (kétéves képzésben résztvevok esetén dgazati alapvizsga utan)

tanulok hozzarendelése a dudlis csoportokhoz (iskolatitkar hozza 1étre) ellendrzése
az iskolatitkar ltal rendszerbe felvitt dudlis partnerek kréta feliiletének rendezése:
o kapcsolatfelvétel a dualis partnerrel
o sziikséges 4T adatok lekérdezése a krétaba t6rténé felvitelhez
o sziikséges dsszerendelések elvégzése (csoportok, helyszinek, oktatok)
o belépéshez felhasznalonév és jelszogeneralds, ezek emailben kikiildése
o esetlegesen tovabbi segitségnyujtas a jelszovaltoztatashoz
o esetlegesen tovabbi segitség az Authenticator let6ltéséhez, hasznélatdhoz
dudlis partnerekkel kapcsolatfelvétel:
o Uj partnerekkel mindenképpen
o régebbi partnerekkel sziikség esetén
dudlis partnereknek a képzési programnak, tanév rendjének, KRETA hasznalati
utmutaté kikiildése
Dualis partneri talalkozé szervezése f6igazgatdi engedélyezést kdvetden
Kollektiv jelenléti segitségnytjtas az iskolaban a dudlis krétafeliilet hasznalatahoz,
igény esetén tobb alkalommal

gyakorlatioktatds szervezd: szakmai igény leadasdhoz hatarid6s tablazat elkészitése a

meglévd csoportok figyelembevételével, szakmai munkak6zosség-vezetbknek kikiildés

gyakorlatioktatds szervez6: kamarai garanciavallalasok el6készitése

Oktéber

tombositett képzésnél a képzés végi gyakorlati érdemjegyek bekérése

Januar

a félévi osztalyzatok bekéréséhez sziikséges Excel tablazatok elkészitése (tantargy neve,
tanul6 neve, osztaly, évfolyam, szakma, alairas, datum, pecsét)

félévi javasolt osztalyzatok bekérése a dudlis partnerekt6l

szakiranyu ismeret tantargy zar6jegyeinek sziikség szerint visszatoroltetése

1/13. évfolyam felének kihelyezése

portf6lid elérehaladdsanak ellenérzése

gyakorlatioktats szervezd: félévi beszamolo elkészitése




Februar

9. évfolyamos tanuldék kihelyezéséhez kapacitasvizsgéalat dudlis képzdhelyen

elhelyezhet6 tanulok szdmara vonatkozoan

a 9. évfolyamos sziiléi értekezleten tdjékoztatds a dudlis kihelyezés menetérdl,

feladatair6l (2 éves képzésben november végén)

- szakmai vizsgék tervezése soran egyeztetés a kiils6 vizsgahelyszinrél az érintett dualis
partnerrel, ehhez kapcsolédoban a projektfeladatlap bekérése

- MIR kérdéivek kikiildése

- gyakorlatioktatés szervezd: projektfeladatlapok ellen6rzése a munkakdzosség-vezetdk

egylittmikodésével

- gyakorlatioktatds szervezd: tantargyfelosztas elkészitése a szakmai munkakozosség-

vezetdkkel
Marcius
- a9. évfolyamos tanulok szakmavalasztasa alapjan a gyakorlati helyekkel egyeztetés a
tanulék fogadasardl
Aprilis
- szakmai vizsgék el6készitése
- végzbsok gyakorlati jegyeinek bekérése
- szakirdnyd ismeret tantirgy zardjegyeinek sziikség szerint visszatdroltetése
Mijus
- szakmai vizsgék lebonyolitasa

Jinius

9. évfolyamosok (asztalos 10. évfolyam) kihelyezése, szakképzési munkaszerzddések
megkotése

- 11. évfolyam technikum kihelyezése, szakképzési munkaszerzodések megkotése

- 13. évfolyam technikum kihelyezése, szakképzési munkaszerzédések megkotése

- évvégi jegyek bekérése

- szakirdnyu ismeret tantirgy zardjegyeinek sziikség szerint visszatorltetése

- kollégiumi egyeztetés a gyakorlatukat a nyari idészakban t51té tanulékrol

- gyakorlatioktatas szervez6: év végi beszamold készitése

- gyakorlatioktatds szervezd: 4gazati alapvizsgdk szervezésének ellendrzése a

munkak6z6sség-vezetokkel



gvakorlatioktatas szervezb: kovetkezd tanév tervezése:

o péaros-paratlan héten a gyakorlati napok szamanak meghatérozasa és leadasa az
6rarendkészit6 felé

o tanmiihely helyszin igények 6sszegyUjtése a tantargyfelosztas alapjan a tanuldi
létszamok figyelembevételével

o eszkozpark felmérése (KKK megfeleltetés)

Folyamatos feladatok:

beérkezd szakképzési munkaszerz6dések (vagy igazolas a  szakképzési
munkaszerzddések megkotésérdl) tovabbitasa az iskolatitkar felé

beérkezd,  szakképzési munkaszerz8dések megsziintetésér6l szO6lo nyilatkozat
tovabbitasa az iskolatitkar és az igazgatd, igazgatdhelyettesek felé

osztalyfénokoktdl és/vagy didkoktol érkezé megkeresésekre dudlis partnerekkel
kapcsolatban reagélés:

o 1j partnerekkel kapcsolatban kapcsolatfelvétel, egyeztetések (alapinformaciok
kozlése a kamara felé torténd iranyitas el6tt, ahol a részletes informacidkat
megkapjak)

személyre sz6l6 segitségnytijtas igény esetén (telefonon, dudlis partner fogadasa az
iskolaban, dudlis partner felkeresése személyesen)

minden ho6 végén figyelemfelhivas emailen keresztiil a krétakényvelésekre

minden ho6 végén, és ho elején a konyveletlen érak lekérdezése

a konyveletlen 6rakhoz kapcsolhat6 dudlis partnerek ismételt emailen, sziikség esetén
telefonon keresztiil torténd megkeresése a kréta rendszer kényvelésével kapcsolatban
tanulok helyszini ellen6rzése a képzohelyen

tanév rendjében szerepld, dualis partnerek érintd eseményekrol emlékeztetd e-mail
kiildése

részvétel szakmai férumokon

leendd dudlis partnerek fogadasa elétt az ISZIIR rendszerben ellendrizni a képzShely
akkreditacidjat, azon beliil a 1étszamkorlatot, oktatott szakmat

adatszolgaltatas minden ho 12-én a kényvelések allasarol

gyakorlatioktatds szervez§: szakmai anyagigények sszegytijtése a munkak6zosség-

vezetdk egytittmitkdésével és kotvall feladasa

gyakorlatioktatds szervez: dralatogatas



Dualis kepzesi koordinator

¥

félévi jegyek bekérés < 1/13. technikum felének kihelyezése félévi bezsdmold elkészitése
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