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1. Altalanos rendelkezések
1.1, A szervezeti és miikdési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz0 intézmény miikddésére, belsé ¢s kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeli €s milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjén a szakképzésrdl szolo 2019. &vi LXXX. térvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatdrozisa a szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezetl €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a mitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskérbe. A szervezeti és mikddesi szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabbaé rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- és ha-
tarkdri megosztdsat, az intézmény belsé és kiilsé kapcesolattartasanak rendjét. A szakképzé in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatélyos jogszabalyokkal, a fenntarté szer-
vezeti és miikodési szabélyzatiban foglaltakkal.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
e A szakképzésrol szolo térvény végrehajtasar6l szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
¢ A munkatdrvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. torvény

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

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

A szakképzd intézmény (tovdbbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikidési szabalyzatat, tovabba annak maodositdsat, visszavonasat az oktatdi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a féigazgato6 és a kancelldr egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagya-
séval valik érvényessé, a Centrum féigazgatoja jévahagyo alairdsa és kancelldrja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzé intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatinak elfogadasa és modositasa elott
ki kell kérni a didkénkorményzat véleményét.
Az SZMSZ mbédositasat kezdeményezheti:
e fdigazgatd
kancellar
igazgato
oktatdi testiilet
Diakénkorményzat,

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekil adatok kozzététele jogszabalyi elbiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisiban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az

intézményi munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik munkaiddben a titkarsagon, to-
véabbé az intézmény honlapjan.



Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartédsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevire nézve kotelezd érvényil.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Intézmény adatai

Neve: Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Cime: 3024, Lérinei Kastélykerti ut 1.

Telephelyei: 3024, Lorinci Vorosmajori ut 48.

K&zponti telefonszam: +3637388455

E-mail: admin@m] 5lorinci.hu

Honlap: m15lorinci.hu

Intézményi kod: 101106

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

e technikumi szakmai oktatés
szakképzd intézményi szakmai oktatas
szakgimndziumi oktatas (kifuté képzési forma)
mithelyiskola
kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdilkoddasdinak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, izemeltetési €s egyéb pénz-
figyi feladatait teljeskdriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum a kizponti munka-
szervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintil adminisztracios feladatok kezelését az in-
tézmény végzi. Gazdalkodassal Ssszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyésa nélkiil nem
vallalhat. A kotelezetiségvallalds és teljesitésigazolas szabélyait a Centrum Gazdalkodasi - K-
telezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és terliletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A véasdrolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkdzok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszer(i ¢s felel6sségteljes mii-
kadtetése, felhasznaldsa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1. napjatél a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév €s a tanitdsi
év 4ltalanos rendjérdl a szakképzésért felelds miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A

tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testillet hatdrozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kdzosségek véleményének figyelembevételével.
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A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miiktdésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:
* az oktatdi testiileti értekezletek idépontjait, oktatdi fogadddrakat, sziiloi értekezletek ido-
pontjait,
az intézményi rendezvények &s linnepségek megtartasanak médjat és iddpontjat,
¢ atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a vizsgék (felvételi-, osztilyozd-, javitd-, killonbizeti-, helyi-, képesitd-, dgazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
o anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai dllapotmérését.

Far _® r

£t

A tanitési orék, foglalkozéasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatdrozasra.

3.3. A vezet6k intézményben tiorténd tartézkodiasdnak rendje

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkod-
nia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldk szamadra szervezett intézményi rendszer(l
délutani tanrendi foglalkozésok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6tél péntekig 7 és 15 ora kozitt az
intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségleteinek és ak-
tudlis feladataiknak megfelelé id6ben és idétartamban 14tjdk el az intézmény vezetdi. Az ligye-

letes vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgaio jeloli ki az lgyeleti feladatot ellaté személyt.
3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos elbirasok

Az intézmény oktatéi hidromavi munkaiddkeretben végzik munkajukat. A hdromhavi munka-
id6keret kezdd és befelezd napja irdsos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kdzzétételre.

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidd meghatirozdsdnak az dltaldnos szabdlyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakézosség-vezetd dllapitja meg az
intézmény dérarendjének fliggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitdasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan milikodésének biztositasdt kell elsédlegesen figyelembe venni.

o Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egycb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az ¢rtekezleteket, fogadodrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
id6ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

o Az igazgatd a munkaid6re vonatkozé eldirasait az drarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
késos médon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban teszi kzzé.

» A pihendnapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes intézményi rendezvényeken &n-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallalé szamara kitelezb.



Az oktatd kételes 15 perceel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahe-
lvén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotitt tavolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

Az oktatd a munkéabdl vald rendkivilli tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelslt idépont el6tt koteles jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
ligyviteli igyintéz6nek.

Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatdtdl kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagydsara. A tanitasi 6rak (foglalkozisok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet&ség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az rarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi keéré-
seket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltaldnos szabdlyai

Az oktatd szaméara — a kitelez6 draszdamon feliili — az oktaté munkéval 6sszefliggé rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgato javaslatira a féigazgatd adja.
Az oktatd feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.
A munkaidd oktatassal le nem két6tt részében ellatott feladatok kiilondsen a kévetkezok:

a) atanitdsi érakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) az irasbeli szdmonkérések javitasa,

¢) aképzésben résztvevdk munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesi-

tett orak vezetése,

) érettségi, kiilénbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megéllapodasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munka-

kozosség-vezetoi, mindségiranyitasi),

h) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

i) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

i) részvétel a munkéltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) dolgozatok, tanulméanyi versenyeck dsszedllitasa és értékelése,

) atanulményi versenyek lebonyolitésa

m) felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

n) az intézményben kulturdlis, és sportprogramok szervezese

0) diakénkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

p) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsé gyakorlatok koordinalasa

T} atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi 1d6 elott

s) tanulményi kirdnduldsok, intézményi imnepségek s rendezvények megszervezése,

t) intézményi innepségeken ¢s intézményi rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
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v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében, az ellenérzési tervnek megfe-
lelden,

x) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiiksdés,

y) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartdsa,

z} osztalytermek rendben tartdsa és dekordcidjanak kialakitasa,

aa) szlikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhet6ek
el jellegtiktol fiiggben.

3.5. Az oktaték feletti munkaltatéi jogok gyakorkisianak rendje

Az igazgaté a féigazgatod kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el a centrum részeként miikods, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgat6 alap feladat- hatas- és felelésségi korét, huméanerdforras-gazdalkodassal dssze-
fiigg6 feladatait és a helycttesitésére vonatkozé elvi szabalyt a jelen SZMSZ 12. szdmii mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté6 munkakirben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkorben valé feladat- és hatiskire

A hatélyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktatoéi munka-
vallaloi felett.

3.60.1. Foigazgaté feladat- és hataskérében 1évé legfobb munkaltatoi jogok:

A Centrum ¢és az intézmény egylittes zokkenémentes mindennapi operativ miikddése érdeké-
ben a f6igazgatd kizaroélagos munkaltatoi jogkdrében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakéri
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhazott munkaltatoi
jogkért gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum foigazgatoja és kancelldrja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkdr atruhazasarél szol6 belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskiérében 1évi legfobb munkaltatoi jogok:

A Centrum ¢és az intézmeny egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdeké-
ben a kancellar kizardlagos munkaltatéi jogkorében [év8 azon munkavéllalok esetében, akik
munkavégzeést helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket €s a munkakéri
leirdsuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhdzott munkaltatéi
jogkort gyakorolhat.
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A részletszabilyokat a Centrum féigazgatdja és kancelldrja altali kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor atruhazasarél sz6l6 belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabdly:

Az igazgaténak a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal munkiltatéi jogkor gyakor-
lasanil figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabilyzatokban, utasitasok-
ban leirt eljarasi szabdlyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhizott munkiltatéi
jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatdi dllomany munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkor gyakorldja irja ala, az igazga-
td atruhdzott jogkorben a hatdskdre ald tartozd nem oktatdk esetében a munkakdri leiras tar-
talmdara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkdltatdi jogkor gyakorloja,
a foigazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidé, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakdzi sziinet (pihen6ido) fi-
gyelembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisira, a munka-
vallalok szabadsaganak kiadasara az igazgaté atruhdzott jogkorben jogosult.

4. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje

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

A belst ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményckhez,
eldirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlé tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felel6sség megallita-
sara.

A szakmai munka belsd ellenérzésének legfobb kivetelményei:

e fogja 4t az oktatoi munka egészet,

e segitse el valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatésat,

e tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
16barat ellatdsat,

o a képzésben résztvevok és kozdsségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtaldlasat,

¢ Dbiztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilénféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben folyé oktatoi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-

tok végrehajtisanak ellendrzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszeri mikodéshez rend-
szeres &s jol szabélyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése szikséges.

10
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Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzeés
rendszerszintil, komplex | célellendrzés szurdproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellendrzések az intézményben
e tanitdsi 6rdk, foglalkozésok ellendrzése az éves ellenérzési terv alapjan,
tanitasi orak, foglalkozasok latogatésa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplé folyamatos ellenfrzése,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, oktatdi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkakdzdsség-vezetdk munkéja,
osztalyfondki tevékenység,
a szakmai oktatas ellenbrzése,
E-Kréta rendszer és azzal dsszefliggd adminisztracios tevékenységek ellenérzése,
felnéttoktatasi, és képzési tevékenység miiksdtetése és hatékonyséaga,
egyéb, elére nem lathatd
ntézményi szakmai ellendrzési rendszer:
fenntartoi ellenérzés,
intézményi vezetoi ellendrzés,
munkak6zsség-vezetdi ellendrzés
egy¢éb, elére nem lathaté

-
]
e o & o o o o

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-

vabbképzési tervek dsszedllitdsanadl, mindségirdnyitdsi rendszer mitkddtetésénél, mindsitésnél,
ériékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzisség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitisa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

S. A belépés és benntartézkodis rendje

Az intézmény nyitvatartdsa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
iében keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
A helyiségek hasznilatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavillaldjanak is

be kell tartania.
Az intézmény minden munkavéllaldja és minden képzésben részivevo felelds:

11



a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt,
a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

az energiafelhaszndldssal vald takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadisa

Az intézmény dtmeneti szabad kapacitésat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum fdigazgatoja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerz&dés utjan valdsulhat meg. A bérbeadas sordn az oktatd munkét zavarni nem lehet!

5.3. Reklimtevékenység az iskoldban

Az intézmény terliletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével va-
losulhat meg. Plakétot, hirdetést a hirdetdtablakon elhelyezni csak az igazgaté éltal szignézott
¢s a titkarsag Altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény irinyitisa, vezetok kozitti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként miikods szakképzo intézményt az igazgatd a fFigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢s miikodési szabalyzata vagy gazdalkodési szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskdrébe. Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és feleldsségi
korét a Centrum SZMSZ-e tételesen tartalmazza.

Az igazgatd ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilén nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitdsok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgaté felelds kiilondsen a kovetkezokért:

e aszakképzd intézmény szakmai munkajéért,

o aszakképzo intézmény oktatéi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzO intézmény oktatdi testliletének jogkorébe tartozd dontések elkészitésédrt,
végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének milkddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasacrt, az oktatd munka egészséges ¢s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-
res egészségligyl vizsgalatinak megszervezéséért.

¢ atakarékos pénzeszkoz felhasznélédseért,

¢ Az intézmény igazgatdja felelds a Centrum féigazgatdja felé t6rténd azonnali tajékoz-
tatasi kotelezettség betartasaért, ha az intézmény milkédésére vonatkozdan panaszbeje-
lentés, tanuldkat, képzésben résztveviket, oktatokat és egyéb az intézményben tartoz-
kodokat ¢rintd kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatdsi kotelezettség a
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bekovetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azon-
nali intézkedésekre, egyéb koériilményekre is kiterjed. A tdjékoztatast szoban és frasban
is meg kell tenni az esetet kdvetden azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kézvetlen munkatarsai kdzremiikddésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatai elldtdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatdhelyettes(ek) biz meg.
Az igazgatohelyettest az igazgato egyetértésével a f0igazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatéi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgato gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oktatéja kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatiskére, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezet6i feladatellatasra vonatkozd munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgaté tovabbi kozvetlen vezetd munkatarsai

Az igazgatd tovabbi kozvetlen, nem oktatéi egyéb munkakort betsltd munkatirsai:
o iskolatithkar

dgyviteli digyintézé

gazdasagi tigyintézd

miiszaki vezetd

szamitdstechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgato kozvetlen — f6igazgatd €s kancellar ltal atruhazott jogkérben iranyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitisa mellett végzik.
Az igazgatd kdzvetlen hataskdre ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatdnak tartoznak
felel6sséggel €s beszamolasi kitelezettséggel az atruhézott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetdsége és kibivitett vezetosége

Az intézmény vezetiségének tagjai:
e igazgatd
¢ igazgatOhelyettes(ek)
o altalanos/taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
o szakmai igazgatéhelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgaiGhelyettes(ek)
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gyakorlati oktatasszervezd
munkak&zosség-vezetdk
MICS vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikidik az intézmény més kozosségeinek képviseldi-
vel, a didkonkormanyzat vezet6jével. Az igazgatod felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat jo-
gainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakdzosség-vezetOk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezetiségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrdlagos feladata

a szakképz6 intézmény képviselete,

az. intézményben 1évé munkakorsk felett a munkaltatdi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

dénteni a tanul6 felvételérl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tuddsmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
Feladatai:

a féigazgatd vagy kdzvetlen felettes vezetd feladatkiadasa, megbizésa, utasitasa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,

az igazgato altali operativ vezetésében valo részvétel,

az igazgato altal adott atruhazott jogkodrben szakmai képviselet ellatisa a szakteriiletére
vonatkozdan,

az irdnyitisa alatt 4116, a szervezetileg ala tartozd, szakmai hataskérébe rendelt oktatok,
munkatéarsak tevékenységének szervezése, irdnyitasa és ellendrzése, a szakmai hatasko-
rébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo felelosségvallalas,

az igazgaté munkajanak segitése, vezetdi anyagok, elGterjesztések, prezentaciok készi-
tése,

az igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskérébe tartozd feladatok végrehajtasardl és a
felmertilt problémakrol,

az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érint6 jogszabalyok, utasitasok, rendel-
kezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése, azok folyamatos véltozasanak nyomon
kovetése,

a hataskorébe tartozo6 belst szabalyzatok, eljardsrendek szakmai eldkészitése,
gondoskodas a hataskorébe tartozd belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarél, vég-
rehajtasarol,

atruhdzott jogkdrben az iranyitésa alatt &llé munkavallalok altal elkészitett anyagok mi-
néségének ellendrzése,
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atruhdzott jogkdrben az iranyitdsa alatt 4116 munkavallalok kapacitas-kihasznalasanak
szZervezése,

atruhazott jogkdrben az irdnyitasa alatt 4116 munkavillalok részére munkakori leirdsok
elkészitéséhez javaslat addsa az igazgato részére, a munkakéri leirdsban, vagy a szabaly-
zatban rogzitett feladatainak megismerésének ellentrzése,

az intézményi mindségpolitika meghatirozasaban kozremtikodés, javaslattétel
atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavillalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitménytik értékelésében részvétel, belsd képzésiik elsegité-
s¢re javaslattétel,

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

Szakmai alapfeladataival kapcsolatos teendok:

Elékésziti a tanévet,

Gondoskodik az oktatok tantargy és 6raelosztisardl,

Felméri a taneszkoz-igényt,

Megszervezi a tanulményi versenyeket, segiti a tanulok felkészitését,

Jovahagyja az oktatdk tanmenetét,

Részt vesz a tanuléesoportok kialakitasaban,

Javaslatot tesz az osztalyféndki megbizatasokra,

Megtervezi és szervezi az érettségi vizsgékat,

Feliigyeli a tankonyvellatst, segiti a tankdnyvfelelds munkajat,

Félévenként értékeli az oktatd-neveldmunka tapasztalatait és megjelsli a feladato-

kat,

e Teliigyeli, segiti és ellendrzi a kollégiumi csoport vezetd és a szakmai igazgatdhe-
lyettes munk4jat,

* Munkdja sordn érvényesiti és beosztottjaitdl is megkoveteli a didk jogok érvényesi-
tését,

o Segiti az ifjusagi felelds és a didkénkormanyzat munkajat segfté oktato tevékenysé-
get,

* Fegyelmi tigyekben érvényesiti a jogszertliséget, a formai kévetelményeket, a szak-
szerliseget.

e Segiti a kdzismereti munkak6zosség munkajat,

e Kezdeményezi a didksportk6r mitkodését és segiti munkajukat,

e A pélyavélasztisi munkat egyiitt végzi a 1étesitmény és szakképzési vezetdvel. Ki-
dolgozzak a palyavélasztasi feladatokat, megszervezik az intézmény nyilt napokat.

» Munkateriiletére ellendrzési tervet készit, amit az igazgaté hagy j6v4, ennek alapjan
végzi ellendrzé munkajat.

* Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palydzatokat. A palya-
zatok benytjtasara kezdeményezéssel él az igazgato felé.

* Az intézmény egyik vezetSjeként részt vesz a vezetdi ériekezleteken, kezdeménye-

zéseivel segiti a vezetSi munkat. Kozrem{ikddik az intézményi szinti dontésekben,

stratégiak kialakitdsaban.

Munkdja sordn szerzett tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot,

Az igazgatot tavollétében teljes joggal, felelsséggel helyettesiti,

Vezetdi tigyeletet 14t el az igazgatd megbizasa alapjan,

Oralatogatasokkal ellenérzi az oktatok munkdjat,

2 & & & 92 & @ & & @
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¢ E-naplo ellenérzése.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai
Feladatai

a foigazgatd vagy kozvetlen felettes vezeto feladatkiadasa, megbizdsa, utasitdsa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,

az igazgato altali operativ vezetésében val6 részvétel,

az igazgaté altal adott atruhazott jogkdrben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére
vonatkozdan,

az iranyitasa alatt 4116, a szervezetileg ald tartozo, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatirsak tevékenységének szervezése, iranyitdsa és ellendrzése, a szakmai
hataskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo feleldsségvallalas,

az igazgaté munkdjanak segitése, vezet6i anyagok, eldterjesztések, prezentaciok
készitése,

az igazgat6 rendszeres tdjékoztatasa a hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol,

az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitdsok,
rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése, azok folyamatos véltozasanak
nyomon koévetése,

a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek szakmai elkészitése,
gondoskodas a hatdskérébe tartozéd belsé szabdlyzatok, eljarasrendek betartatdsardl,
végrehajtasarol,

atruhazott jogkdrben az irdnyitasa alatt 4116 munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségének ellendrzése,

atruhdzott jogkorben az irdnyitasa alatt 4116 munkavallalok kapacitds-kihasznalésanak
szervezése,

dtruhazott jogkérben az irdnyitasa alatt 4116 munkavallalok részére munkakori leirdsok
clkészitéséhez javaslat addsa az igazgatd részére, a munkakori leirasban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellenérzése,

az intézményi min6ségpolitika meghatarozasaban kézremiikodés, javaslattétel
atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitményitk értékelésében részvétel, belsd képzeésik
elésegitésére javaslattétel,

mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabilyok és a Centrum
szabdalyzatok, valamint kizvetlen felettese szamdra meghataroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

Szakmai alapfeladataival kapcsolatos teendék:

egylittmiikédik a gyakorlati oktatasszervezével, dltalanos igazgatohelyettessel,

az osztalyfondki tevékenység mikodése és ellendrzése,

a szil6i értekezletek tervszerl megtartasa,

tanuldi jutalmak és elismerések elékészitése,

az intézményi {innepségek, megemlékezések, intézményi hagyomanyok alkalomhoz
illé szinvonalas programjaik elékészitése,

az évkonyv elkészitése, ellatja a szerkeszt6i feladatokat,

a tanuldk vétségével és szabalysértésével kapesolatos ligyek intézése,

a fegyelmi eljaras szabalyainak betartsa, a fegyelmi bizottsag munkéjanak a koordina-
lasa,
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a tanulményi versenyek, vetélked6k szervezése,

a kdnyvtari munka irdnyitasa €s ellendrzése,

az intézmény kozegészségligyeivel kapcsolatos teenddk ellatasa,

kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal,

segiti a didkonkormanyzat miikodését,

szervezi a képzésben résztvevok szamara a tankonyv és segédkonyvvel, valamint tan-

eszk6zzel torténd ellatasat,

e tészt vesz az intézményvezetés értekezletein, kézremiikodik az intézményi szintil don-
tések, stratégidk kialakitasaban,

e részt vesz az intézményi palyazatok elkészitésében, lebonyolitdséban,

» részt vesz az intézmény mindségfejlesztési feladatainak iranyitdsaban, szervezésében
ellendrzésében,

o aszakmai és agazati vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Gyakorlati oktatdsszervezd
o Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek tamogatasa.

Kollégiumi munkakizosség-vezetd feladatai:

o szervezi, koordindlja és ellendrzi a kollégiumi oktaték munkéjat, kiemelten az oktatok
altal ellatandé feladatokat és betartandé munkarendet;

o cllendrzi a kitelezGen vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és idében tor-
ténd vezetését;

e egyiittm{ikédik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakszdsségvezetdivel, osz-
talyfondkeivel, oktatokkal és az érintett tanulok torvényes képviseldivel;

o cgyilittmiikodik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagdgiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatosaggal;

e tartja a kapcsolatot az étkezietés kapesan az intézményi képviselovel;

+ amiszaki vezetovel egyiittmikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki dllapotat,
sziikség esetén irdsban jelzi a hibdkat.

Az intézményi vezetdk feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakori leirasok tartal-
mazzak.

6.5. A kiadminyozas rendje

Az igazgaté a hatdskorébe tartozo tigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsdtott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak és utasita-
soknak aldiraséra jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével érve-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatra kizérdlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzik hasznalatara a bélyegzé-nyilvantartdsban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavéllalok jogosultak.
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6.6. A képviselet szabilyai

Az intézmeény képviseletét az igazgatd latja el, 6sszefliggésben a jogszabaly és a Centrum éaltal
feladat- és hataskorében tartozé iigyekben. Ett6] eltérni csak az igazgatd altal adott egyedi fel-
hatalmazissal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatdhelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazésa alapjan.

Az igazgato tartds tavolléte estén a Centrum fdigazgatdja jeloli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatéhelyettest.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

6.8. A dualis képzohellyel valo kapcesolattartas formai és rendje

A dualis képzdhellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatasszervez0 tartja a kapesolatot.

Feladata:

e Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatsa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, a HKIK-val a kapcsolattartas.

o Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozo informacidkkal torténd ellatisa, szakmai ta-
nacsadas, a dudlis partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

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

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatdsi helyeken a HKIK-val kizdsen ellendrzi a tanuldk
egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok megsziinte-
tésére.

o Mulasztas, szabilytalansig, illetleg a dudlis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatd kommunikacio!

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

7. Az intézmény kozosségel, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kézdssé-
gek, a kapesolattartasuk formai és miikédésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosseégekkel tart kapcsolatot:
o munkavallaldi kdzdsség,
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oktatol testiilet,

szakmai munkakzosségek,
didkdnkorméanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi sportkor.

7.1. Munkavillal6i kézosség

A munkavallalék kozossége az intézmény oktatdi testliletébol €s az intézménynél munkavalla-
16i jogviszonyban allé6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gatd hivja §ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatéi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanicskozo6 és dontéshozo szerve. Az
oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzo intézmény miikddésével kapeso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezo ¢s javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
b) a tantdrgyfelosztas elfogadasa elétt,

¢) az egyes oktatok killon megbizdsanak elosztasa sordn,

d) az igazgatShelyettesek megbizdsa, megbizasidnak visszavonasa elétt,
¢) a szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb figyben.

Déntési jogkore a kivetkezbkre terjed ki:

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

programjanak elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az intézmény ¢ves munkatervének elfogadésa.

Az oktatdtestiileti értekezlet milkddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadisa.

A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatod kiva-

lasztasa.

o A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozd vizsgira
bocsatdsa.

o A tanuldk fegyelmi tigyei.

o Egészséglejlesztési program elfogadasa.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi a didkénkormanyzat mlkodési szabalyzatat.
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Az intézmény oktatdi az intézményi kdnyvtar kdzremiikddésével kolesonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktaték munkéjuk
tAmogatasara tabletet vagy laptopot kaphatnak intézményi és otthoni hasznélatra a rendelke-
zésre 4116 eszkdzokbol.

7.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

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

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd €s munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szitkség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzokényv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesits) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dintései, hatdrozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szot6bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgat6d szavazata dont. A ddntések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kézosség képviseldit is. Az oktatdi értekezleten az oktatodi testiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatoi testiilet dtruhdzott feladatkiorei

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhézhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat esetében. Az
oktaté6i testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor ddnthet egyes feladata, fel-
adatai atruhdzasarol.

A feladatkérébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatérozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja a
szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokézonként és médon - azokrdl az ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként mikodo, kizardlag egvetlen szakképzd intézményt érintd iigyekben az adott szakképzd
intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikédd valamennyi szak-
képz6 intézményt érint6 tigyekben a szak-képzd intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar
el.

7.3. A szakmai munkakézésségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdséban, tervezésében és
ellendrzésében.
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A szakmal munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcesolatos
feladatokat;

részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;

javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét;

egyiittmiikédnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitdsa,
a gyorsabb informaciéaramlés biztositasa érdekében uigy, hogy a munkakdzdsség-veze-
ték rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetésével;

a munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjeldit mo-
don és iitemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében,
értékelésében;

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

kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kifrasat, propagéljak a megyei €s orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol;
felmérik és ériékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szitkséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tan-
konyvek, segédknyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztisara sajat terliletiikén;
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels6 tuddsmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatéi hospitalast egymas dréin;

véleményezik az oktatoi dllashelyek palyazati anyagat;

dsszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyoz6 vizsgdk, a proba érettségi vizsgak irds-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon meghizasaira;

timogatjak a palyakezd6 oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 fointézményi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasdnak ellataséra;

A kovetkezd munkakozosségek mlkddnek az intézményben:

Osztalyfonoki munkakozosség
Kozismereti munkakozdsség
Idegennyelvi munkakézosség
Szakmai munkakiozosség

7.3.2. A munkakiozosség-vezeto jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakézsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés ¢s az oktatok kozoit. A
munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetSjének a
munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkak6zosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatok kiilén megbizésainak elosztasat.
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Elbirlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmenetét.
Ellenérzi a munkakzdsség tagjainak tevékenységét.

Feladatai killoncsen

7.4.

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak&zs-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv dssze.

Az igazgaté altal kijelslt idépontban beszamol a munkakdzsségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzsség minden tagjanal 6rat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakdvetelme-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok dtvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atve-
zetést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkakozosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfeleléen.

A munkakézdsség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az e-krétaban atve-
zeti.

Képviseli a munkakozosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrél tajékoztatja a munkakézdsség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkéjét, kiilonds tekintettel az 11j kollégdkra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat és errd! beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget ny(jt a munkakézisség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

Az altalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktdrgyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palyazatokat, és tdjékoztatja a munkakd-
z6sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

rrrrrr

7.4.1. Mindségirdnyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségirdnyitasi csoportja tagjainak szama: 4 10.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa sordn a kovetkez6 szempontok érvényesiiinek:

A csoportvezetd ¢s a tagok rendelkezzenek mindségiranyitdsi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovébbképzésen.

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kézismereti oktatd €s ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjdk a folyamatok miikddési mechanizmu-
sat.
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s Az intézmény kiils6, belsd partnerei krében széles korii kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

s Azigazgaté altal jovahagyott és a fenmtarts altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

¢ Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gyiijtése, rendszere-
zése, kiértékelése,

¢ A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
bélyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi, iranyitja,
koordinalja. Ertelmezi &s értékeli a begyiijtott informaciokat. Az intézményi jellemzéket
az EQAVET indikativ elvarasaival §sszevetve a négy onértékelési tertileten dsszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mlksdését. (Tervezés: 7, Megvaldsitas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o Er6sségek és fejlesztendo teriiletek meghatarozasa és rangsorolésa az intézmény miiks-
désében.

o Elokésziti az intézményvezetd Snértékelését.

o Osszegzést készit az Snértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairol.

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

e Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgytijtés és a kérdbdivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

s Az igazgatShelyettes €s az oktatOk értékelése sordn az 6ra-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezetd.

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

A minbségiranyitasi munkahoz az infrastrukturdlis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a digi-
talis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozdsardl az intézményi sajatossagok €s lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntarté képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikédik a Centrum mindségiranyitéasi vezetbjével. A Centrum mi-
niségiranyitasi vezetdje a féigazgatd szakmai irdnyitasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
iranyitasi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési csoport (OCS)

Az intézményi onértékelés soran a 21 6nértékelési szempont vizsgalatat négy onértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapcsolddé teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapesolodo teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szamAt és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informacidk
az intézmény Onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazésra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésénck megfelelden keriilnek
kialakitasra (lehetoség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kézismereti oktato, egy
munkakdzdsségvezetd vagy palyaorientacids csoporttag). A munkajukhoz szitkséges adatokat
a MICS adja 4t szamukra az adatvédelmi el6irasnak megfelelé mdédon. Minden informécid az
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intézmény altal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégdk szamdra, amely egyben a kommu-
nikécié €s a tuddsmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-harom hénap id6tartamn, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kertil ki-
alakitasra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztést csoport feladata az onértékelés soran meghatdrozott 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 rendelkezé vezetdk, munkatarsak kéréb6l, de kiilsé
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemazi a fejlesztendd tertiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
galatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom honap idétartami, ezért kiilon rarendi sav szamukra nem keriil kiala-
kitésra.

Az OCS és az FCS min6ségiranyitasi feladatait ellatokotstt munkaidében a szakmai oktatdssal
Ossze-fliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilékkel, torvényes képviselokkel torténoé kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalédbb 2
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldéasa céljabol az intézmény ve-
zetd, az osztalyfonsk rendkiviili sziili értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziiléi értekezletet
az igazgatd hivhat dssze.

Okiatoi fogadoordk

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgatd altal kijelolt idSpontokban - tart
fogaddorat (legalabb évi 4 alkalom). A fogadddrak idotartama legalabb 120 perc.
Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

oktatojaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd iddpont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziil 6k trasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonskok a digitalis napld vezetésével tesznek
cleget tajékoztatasi kdtelezettségliknek. A sziildvel vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildétt elektronikus {izenetben vagy postai Uton levélben térténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitdlis napld lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél ttjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonsk a digitalis napléba, beirdssal tijékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény elott.
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7.6. A didkénkormdényzat

A didkénkormdnyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mitkdésével és a ta-
nulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabélyzata szerint miikédik, amely 13. melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
didkdnkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanulok valasztjadk meg. A didkonkorményzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvaldsitdsat az intézmény ve-
zetbsége tdmogatja.

Az intézményi didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint valasztott diakénkormdnyzati vezet, a DOK elndke all. A kollégium részérél
az intézmény egészét érinté tigyekben az intézményi diakonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre irdnyulé dontések elGkészitésébe, valamint a déntésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozdsség delegalt tagjat.

A didkonkorményzat tevékenységét egy segité oktatdé tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatérozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:

¢ A DOK és az oktatdi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

o O képviseli az oktatéi testitletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

o Tisztségérdl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

» A DOK — a kozgyiilés 2/3-0s tamogatasival — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segitd visszahivasat.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elnskségi iilésein és kozgylilésein, folyamatosan tdjé-
kozddik a didkokat érintd kérdésekrol.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s mlikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzbkdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelést folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly digkbizottsaganak és képviseldjének megvélasztasa,

o kiildéttek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e déntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilvkdzosséoek vezetdie: az osztalviondk.

Az osztalyféonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyclembe véve. Az osztalyfondk részletes feladatleirdsat az osztalyfénoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyi-
1ésen tart kapcsolatot a didkokkal.
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8. Gyakorlati oktatast timogato szervezeti egységek

A szakképz§ intézmény szerves részét képezik a tanuldk, gyakorlati oktatisat tamogato szer-
vezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatast és a gyakorlati képzést segitd tevékenységek végzése, szolgaltatasok
biztositdsa.

Gyakorlati képzést timogatd szervezeti egységek:
s tankonyha
e tanétierem
e festd tanmiihely

A gyakorlati képzést tamogaté szervezeti egységek nem oktatoi munkavallaldi esetében a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, mddositis és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai irdnyitas tekintetében a féigazgatd gyakorolja 2 mun-
kaltatoi jogkort.

A munksaltatéi jogkorrel kapcesolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatdja és kan-
cellirja dital kiadott, mindenkor hatidlyos munkaltatéi jogkor atruhizasarol sz6lo belsd
egyiittes féigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tAmogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabdlyokat a
Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatdlyos féigazgatéi és kan-
cellari egyiittes lizemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzo intézmény szerves részét képezi a tanulok tanulményi ideje alatti lakhatast bizto-
sitd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitisa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogdsa és szakmai irdnyitasa a szakmai igazgatOhelyettes
feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

o oktatdk

A kollégiumban feladatokat ellatdkra, tovabba az Osszes kollégiumi didkra vonatkozo belsé
szabdlyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzl intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevik €s az oktatoi
kozdsség munkdjanak tamogatasat biztositdé intézményi konyvtar, amelynek koordinatora
kényvtaros oktato, aki felel a kdnyvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszerti mikodtetésé-

¢ért az intézmény altal rendelkezésre allo szakmai €s targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktato felel a gyiijtemény tervszerd, folyamatos karbantartasaért, megtrzéséért,
gyarapitasaért.
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Az intézményi kényvtar alapfeladatai:

s agylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gyiijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az dllomény nyilvantartisa, annak szabélyai, az al-
lomanyunk feltarasa, alloményvédelem);

e a konyvtarhasznalat tanitdsa, olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés,

o atankdnyvellatds intézményi kényvtari feladatai;

e a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miikédés biztositasa;

e Lkonyvtari szolgaltatdsok biztositasa;

e tankdnyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitasa,

o egyéb, a szakképz6 intézmény 4ltal felvéllalt szolgaltatdsok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

¢ akdnyvtar, mint kozOsségi tér biztositdsa, programok szervezése.

A kinyvtari egységben feladatokat ellatdkra, tovabba az dsszes tanuldra, képzésben résztve-
vére vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

11. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modjai

Kiilsé kapcsolat Kapesolat tartalma

Heves Varmegyei Kereske-

delmi Tpatkamaral(EIKIKS) szakmai versenyek, 6sztondij rendszerek, rugalmas tanulési utak

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis komye-

Exeldbepiiiniesst zetének, feltérképezése.

A pedagodgiai szakszolgila-

okkalb alnetlo slniAits Ak ntai Vizsgalatok kérése, szakértdi vélemény kérése, SNI- tanuldk szakvéle-

ményezese, tanulok atiranyitasa iranti véleményezése..

szolgalatokkal.

Gyermekjoléti Szolgalat Tanuldi jogviszonnyal $sszefiiggd igyek miatti konzultacid,
Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapesolatok,

Mas oktatasi intézmények mindségiranyitasi szempontil kapcsolatok, tanuld Atiranyitasa, illetve

atvétel szervezése.

Az egészségligyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanulék esetében
szlirés, és a jogszabélyban eloirt feladatok.

Dualis képzest végzé gazda-
sagi  tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzddés, duilis képzdhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly 4ltal ¢lbirtak alapjan

A kapesolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
tertilet feleléséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az aldbbi
intézményekkel, szervezetekkel:

o Tempus Kézalapitvany
Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

s Rakdcezi Szovetség orszagos és helyi szervezete
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesola-
tos feladatok

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, dregbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolédsdval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

12.2, A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

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

L.

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:

¢ Lanyoknak: s6tét szoknya, matrozbluz, intézményi jelvény
o Filknak: sttét szinl 61tdny, fehér ing, intézmény logdjaval ellatott nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomdinyos kulturilis, tinnepi és egyéb rendezvényei

¢ A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtérienik.
nak évforduléjardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatairdl (februdr 25.), a trianoni bé-
keszerzodés évforduldjardl (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis 16.).

o A végzOs osztalyok szalagavatd linnepsége.

e Unnepélyes keretek k6zétt tartjuk a tanévnyitot, valamint végz8sék blcstztatasat, diak-
jaink ballagasat.

¢ Minden évben hagyomanyérzd jelleggel megrendezésre kertll a ,.Megcélozni a legszebb
almot” szavalé verseny.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézményorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatdsrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak iitemezését minden év
augusztus 31-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulék szakmai
palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz010 1997. évi CLIV. tv. ésa33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan).
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Az intézményorvos éves feladatait kiilondsen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal térténé szirdvizsgalata.

A vizsgalatkor taldlt kéros elvéltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
maél testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
sziikséges a tanuld gydgytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
¢vel egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszer(l szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiils§ sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedesek végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniiskodd dokumentumok vezetésérol,
a védénd kozremiikdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szitkséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkok-
nak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kvetéen a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
vellik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt rendelle-
nességekre,

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

A védén6 munkajanak végzése soran egylittmikodik az intézményorvossal. Eldsegiti az
intézményorvos munkajat, a sziikséges szlirbvizsgdlatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgilatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfo-
ndki orakat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egylittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhaszndlja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajén €s a honlapon kifliggesztett
rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a véddnd munkaterve szerint altalanos szlirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valé
részvétel kitelezd. A hidnyzok egyénileg kételesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmddra nevelés

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

A hatdlyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szdrmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegvelmi biintetésben ré-
szesithet6. A fegyelmi eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskorii tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megelézo eljarasok keretszabdlyozasat az Szkr. rogziti.

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

15. A tanuldk dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanuldt meghatarozott mértékli dijazés illeti meg, ha a szakképzé intéz-
mény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisdval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanuld — kiskord tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
1ésébdl, hasznositdsdbol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazdst a teljes képzési folyamatban részt vevok &ltal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmeény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Jelenleg az intézmény dijazasra vonatkozdan nem végez tevékenységet, igy dijazast sem allapit
meg. Ellenkez6 esetben az intézmény a Centrum altal kiadott eldirasok alapjan jér el.

16. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozisa-
nak, nyilvinossigra hozatalanak rendje

16.1. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolénkban haszndlatos digitalis napléd elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt adat-
ként kezelends. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis titon viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatdi €s az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus uton tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

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

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplén kiviili nyilvéantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartdsa, amely munkatigyi ellendrzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellendrzést végz6 személy, illetve az igazgat6 irjdk ala.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartal-
maz0 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adnia a tanulénak vagy a szii-
l16nek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tékéletesen megegyezd torzslapot és papir alapt
szigoril szamadas( nyomtatvany forméjh bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonsk.

Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanul6 eldmenetelérdl, az igazolt és igazolatlan érairdl
naplomaésolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus ton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktatd rendszert hasznal.

Az oktatdsi Agazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan eld-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
az alkalmazott oktatékra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

az oktdber 1-jei oktatoi €s tanuloi lista.

azon a tanuldk esetében, akik év kizben intézményvaltas vagy egyéb okbol tdvoznak az
intézménybol, mieldtt kiirdsra keriilnének az E-Kréta-bol, naplo kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezo6 a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus ton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecséyjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdaroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy elodllitott dokumentumok az intézményi titkarsigokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban kertilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovibbitisinak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata valamint a Centrum Egyedi iratkezelési szabidlyzata rendelke-
zik.

Az adat- €s iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi, képzésben résztvevoi €s egyéb bizalma-
san kezelend® adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irdsbeli megbi-
zéassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes bands.

A kiadhat¢ adatok formaéja:

o clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDL),
e papiralapt iratok csak helyben tanulményozhatdk at, fénymasolat és fotd készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,

e hatdrozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo, 2011. évi CXIL. tdrvény,
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valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-i {(eu) 2016/679 rendelete - GDPR
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kililonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabdlyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gyljtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkoérének gyakorldsaval az intézmény tovabbi munkavallaloit bizhatja meg.

A munkavéllalék adatkezelési jogkdrével dsszefliggésben 1évo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakéri lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és irdanyado jogszabdlyok alap-
Jjdn)
Az intézmény:

» aszakmai oktatassal Osszefliggésben a tanul6i jogviszony, illetve a feln6ttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatésa, a résziikre jar6 juttatasok, kedvezmények, kitelezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatdrozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabdl kezeli a személyes adatokat,

¢ Lkoteles a jogszabdlyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacids
rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt €s a korai iskolael-
hagyéssal veszélyeztetett tanuldkrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarélag az igazgatoi titkdrsdgon keresztiil lehet megvaldsitani akéar elekt-
ronikus, akar papir alapu adattovabbitasrdl van sz6. Ez aldl az igazgatd egyedi elbirdldsa és
kifejezett utasitisa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzodésiik kotelezd mellékleteként, a munkakdritkben
ellatott feladatokat, a munkakéri leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakdri leirds-mintakat a jelen SZMSZ, 7. szamu melléklete tartalmazza.

A 7. szami mellékletben talilhaté munkakori leiras-mintak csak tAmpontul szolgilnak
az egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktatéi munkakiri leirdasokat az igazgatd, az in-
tézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A munkakori leirasok
modositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ mddositisa.

A nem oktato munkavdllalok esetében a munkakori leirdsok modositdasdra vonatkozoan a

Sfeladat- és hatdskiri megosztds alapjdn a foigazgatdtol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjdn az dtruldazott jogkdérgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.
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18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
18.1. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fiiggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanulok
¢érdeklbdési korének megfeleloen indithatok szakkor, 6nképzokor, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, speciélis ismereteket ad6 felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, turdk, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is €érvényesek a vonat-
kozé intézményi szabalyok az oktatdkra és a tanuldkra egyarant,
Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi ordk megtartasa utan szervezhetok.

A foglalkozasokra inditasanak modjarol a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd
dont.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formék szervezhetbek:
szakkorok

didksportkor

korrepetdlds, felzdarkoztato foglalkozds

tanulmanyi kirdndulds

versenyfelkészités, tovabbtanulds tamogatdsa

kollégiumi szabadfoglalkozdsok

miisorprobak

tanulmdnyi, osztdalykirdndulds, tizemldtogatas, kézosségépitd programok — osztdly-
szintii szervezésben

18.2. Intézményi sportkir

Az intézményi sportkér célja, feladata: tagjainak rendszeres mozgasi lehetéség, jaték, a diak-
olimpiai és egyéb versenyzés biztositasa, tirik tervezése, szervezése ¢s lebonyolitdsa az intéz-
ményi sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiteni a didkénkorményzatisag erdsodését,
a tanulok eziranyu fejlodését. Feladatai kizé tartozik a rendszeres kapcsolattartds a korzet és a
megye diaksport-szervezeteivel, a Magyar Didksport Szovetséggel.
Az intézményi sportkdr egy tanitdsi évre sz6lé szakmai program szerint végzi munkéjat. Az
intézményi sportkdr szakmai programjat minden évben az intézményi munkaterv részeként kell
elfogadni. Az intézményi didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sport-
kéri csoportok) az intézményi sportkér szakmai programjaban kell meghatérozni. Az intézmé-
nyi sportkér foglalkozasaihoz az intézmény biztositja az intézmény sportlétesitményeinek (ud-
var, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
A sportkdémek tagja az intézmény valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az intéz-
mény testneveld oktatdi tartjak, valamint részt vehet olyan szakedz6, aki a felsGoktatasi tagin-
tézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagodgiai tovabbképzésben vett részt. A tanulok
intézményi sportktrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithat6. Az intézményben az alabbi sportkori foglalkozdsokon vehetnek részt a tanuldk:

o onvédelem

e labdartgas (férfi, néi csapat)

e riplabda
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e atlétika
A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testilet véleményének kikérésével. A
sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamolési kételezettséggel, amelyet féléves gyako-
risiggal, irasban tesz meg.

19. A képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
19.1. A balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevé szamara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfonsk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tiiz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatdt
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleghh balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati tidrgyak.
Az oktatds megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsé utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zetO oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévok szadmdra potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykiranduléds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €s adminiszirdlni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatdk szamdra kételezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tanéran vagy éltala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kvet
el. A balesetek nyilvantartasat €s a korményhivatalnak térténd megkiildését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tdjékoztatd tényét €s tartalmét dokumen-
talni kell. Az oktatason vald részvételt minden munkavallalé szamara kitelezd. A munkavalla-
10k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

£t or

Az oktatok a tanitasi érdkra, foglalkozasokra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegii esz-
kozdket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskdore, aki sziikség esetén szakember &ltal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz
orai vagy foglalkozas kdzbeni haszndlatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét ellatd oktaténak a tanuldt, képzésben résztvevit ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd in-
tézkedéseket:

o acsériiltet els6segélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védénot, elsésegélynyjtd
oktatdt - ha szilkséges, orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
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¢ minden balesetet, sériilést, rosszuilétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok cllatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévd tébbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

e A balesetet szenvedettet elsésegélynyijtasban részesité munkavallalo a sériilitel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell védrnia az orvosi
segitséget.

o Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgéalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgatd kiteles a fenti esetben a Féigazgatét széban és irasban egyarant tijékoz-
tatni a baleset tényérol, kiriillményeirol. A tdjékoztatdst az azonnali intézkedéseket ki-
vetoen rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcesolatos adminisztrativ feladatok

s A balesetet iktatott formdban nyilvan kell tartani.

s A balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskora tanulé esetén a sziilének). A jegyz6kdnyv egy példanyat az intézmény 0rzi meg.

¢ A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, €loiras szerint a kormanyhivatal-
nak térténd megkiildését az intézmény védéndje végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

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

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

19.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az intézmény minden felmeriilo rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatojat (misod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kitelezé tajékoz-
tatni.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takarité
személyzete ¢s a portaszolgalat a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség, bet6rés nem tapasztalhato-
e. A kollégium épiiletében ezt a feladatot a kollégium dolgozdi latjak el.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az intézmény igazgatojanak, illetékeseknek jelenteni.

Tuaz:
Az intézmény minden munkavallalojanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevoknek
is kotclessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanuijat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!
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A munkavallalék és tanul6k riasztdsara azonnal megkezdendd, tlizriasztd jelzéssel. Ez torténhet
hangjelz6 mukodtetésével (csengdsz0, rovid szinetekkel, dramsziinet esetén kézi csengd) vagy
hangos szdval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkoddkat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési titjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden veszélyhelyzettdl
fliggben mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartdzkodé tanuldk és munkavallalok az épliletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni és a gyiilekezésre kijeldlt teriiletre menni. A fe-
liigyel6 oktatdk kbtelesek az csoportokat sorakoztaini, a jelen lévoket és hianyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és felligyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, elsdsorban a katasztrofavédelmet a 112 telefonszamon.
A tiizriad6 lefujdsa folyamatos csengetéssel €s szobeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanftdsi id6t az igazgatd potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitisi nap elrendelésével.

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetbje, az intézmény takarito
¢s karbantart6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon €rtesiteni a rendOrséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetit.

Ha az intézmény munkavéllaldja az éptiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tiizriasztd jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariadé tényét az intézményradidban is kzzé kell tenni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak ¢s a szakmai vizsgék id6tartama alatt tdrténik,
az, igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a Foigazgatonak és a Korményhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatisdnak megszervezésérol.
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor a munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél t6bb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapesolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel tdrténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendel€sével.

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

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

19.6. A dohanyzassal kapesolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevOk a munkavallalok €s az intézményben tartézkodd vendégek
szamara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a {6bejarat
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elotti 5 méter sugaru teriiletrészt €s az intézmény parkoldjat is. Az intézményben €s az iskolan
kiviil tartott intézményi rendezvénycken a tanulok szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
vit, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat4sa alatt 4ll, nem engedhetd be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tAvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzdok védelmérdl sz616 1999.XLIL. térvény 4.§ (9) szakaszdban meghatdrozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavé-
delmi feleldse.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziild,
valamint az intézmény munkavallaldja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetoek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az, intézményben az igazgatdi titkdrsagon. Valamennyi dokumentummal kapcesolatban az ér-
dekl6dok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatdl, vagy az igazgatdhelyettesektol
clozetesen egyeztetett idopontban.

20.2. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
o Centrum Alapité Okirat
Centrum SZMSZ
az intézmenyi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Hazirend
Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

* & & o o

Az intézmény tervezhet6 €s elszamoltathaté milkGdésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve és éves beszamoldja
e cgyéb, Centrum szintdi (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintll belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rdgziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint kéltségvetési szervnek a kdzérdekbol ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitd mds, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabbad a legfontosabb intézmeényi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyité
és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetéen az Aht. és az Avr, jogszabéalyokban meghatarozottak adjik.
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Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rdgziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter 4ltal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez6
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikddd intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvet6 kapesolatardl, felépitésérél, a vezetOkrdl, azok
feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérél és annak meg-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miitkddési szabalyzat: a jelen szakképzé intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, régziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsd kapeso-
lati rendszerekre vonatkozd szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikddésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozoé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti ¢l, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum féigazgatdja hagyja jéva, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancelldr, foigazgato, igazgato,
ig. helyeites, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatdsi €s a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatéi testiilet kézremiikddésével az igazgatd késziti el, az oktat6i
testtilet fogadja el. A Centrum féigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A diakén-
korményzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuléi jogokat és kételezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szab4lyait.
A Hézirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: f6igazgatd, kancelldr, igazgato, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor a didk-
6nkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

rrrrrr

Az mtézmény mindségiranyitdsi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosuld atfogd dnértékelésbdl és az ezekre éplilo beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbil
all.

Az intézmény mindségiranyitdsi rendszere dsszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek Gsszetettségével, titkrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltéieleinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségénck javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatdk tovabb-
képzését és onképzését, onértékelésre épiil, hozz4jarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos véltoztatasok, a szolgaltatasok mi-
ndségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiils6 €s belsd partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak mddositasat az igazgato késziti el, s azt
— az oktatoi testiilet &s a képzési tanacs véleményének kikérését kdvetden — a féigazgatod hagyja
JOVA.
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Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalésulasanak és megval6sitasa-
nak adott oktatasi - nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazd dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el bevonva a munkakozosség-vezetbket. Az
éves szakmai munkaterv oktatéi testiilet altali elfogaddsara a tanévnyito ériekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatoja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni, a didkdnkorményzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankényvellatas rendjét a szakmai munkakézdsség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatoja hatdrozza meg minden év februar 28-ig.

Az intézményi tankdnyvellatas keretében kell biztositani tigy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankdnyvek az egész tanitasi év sordn az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetéek legyenek (a tovdbbiakban: intézményi tankdnyvellatds). Az intézményi
tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz, képzésben
résztvevikhoz torténd eljuttatasa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szo6ld torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolé kormanyrendelet
Mt: munkatdrvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzo intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és mukodesi szabalyzat

23, Mellékletek

sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatalyos jogszabdlvok jegyzéke
sz. melléklet Az oktatdi testiileti értekezlet jegyz&konyvi kivonata

sz. melléklet Az igazgat feladat- hatds- és felelSsségi kore

sz. mellékler  Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)
sz. melléklet  Munkakori leirds - mintdak

sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend

sz, melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

sz. melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

sz. mellékler  Kollégium SZMSZ

10. sz. melléklet  Konyvidr SZMSZ

11.5z. melléklet  Didkonkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12 sz, melléklet A munkdltatoi jogok gyakorldsa

WP Nk o —
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24. Mo6dositisok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabdlyi kdrnyezet valtozdsa
Fenntart6

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozis.

2. A tényleges mikoddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményétszervezes.

Az atdolgozas tartalmi jellemzdi:

- 2020. év Ota tortént jogszabdlyi valtozasok és intézményi pontositdsok altal indokolt
véltozasok atvezetése.

- A fenntarté Alapit6 okirata médosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntartdi miiksdés lekovetése, intézményi atszervezés.

Lorinci, 2024.08.29.

Kovécs Eszter
Heves Varmegyei SZC M15 Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium
igazgatd
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25.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betar-
tésa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezo
érvényli. A jelen SZMSZ hatélyba Iépését kovetben hatirozatlan idére sz6l.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kovetden a fenn-
tartd dltali elfogaddst kivetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatdlyos és iranyadé jogszabalyok alapjan az €rintettek véleme-
nyének kikérésével modosithatja, a f8igazgato jévahagyasaval, a kancelldr egyetértésével.

A jelen dokumentum médositasat kezdeményezheti az igazgato, az oktatoi testiilet, a diakon-
kormanyzat, a Centrum féigazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidietéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabdlyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon modosithaték, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.

41



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC M15 Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti és M-
kddési Szabalyzatat az iskola oktat6i testiilete 2024.08.30. napjan megtdrgyalta és elfogadta.
Jegyzdkonyv iktatd szama: NSZFH/eszc-marcius/001290-2-2024

Lérinct, 2024.08.30.

..... e Vodn, Sl 50 @Mﬁaﬂeg@@%ﬁ@/p

Kovécs Eszter oghné Godoé Katalin
igazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC M15 Technikum Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és M-
kddési Szabalyzatat az iskola Didkonkorményzata 2024.08.29. napjan véleményezte és elfoga-

dasat tdmogatta.

Lérinci, 2024.08.29.

Didkdénkormanyzat
patronald oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOQZAT

A Heves Varmegyei SZC M15 Technikum, Szakképz0 Iskola és Kollégium Szervezeti és Mii-
kadési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkorményzat véleményének kiké-

résével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Véarmegyei SZC M15 Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium modositott Szer-

vezeti és Miikodési Szabdlyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

/ﬁ@k@%k .......

féigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A féigazgatd jovahagyo dontésével egyetértek.

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

Hegyi Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.s7. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatilyos jogszabilyok jegyzéke

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (1L 7.} Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lé tirvény végrehajtasarol
2012. évi I, torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a felnéttképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az éreftségi vizsga vizsgaszabdlyzatdanak kiaddsdré!
2011. évi CXIL tdrvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrél

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatisi nyilvantartasrol

1999. évi CXXL. térvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2004. évi L. torvény a sportrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kivetelményeirdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatisrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (X1I. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatds-
korok ellatasardl, valamint a gydmhatésag szervezetérdl és illetékességérol

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

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
rol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapesolodo egyéb jog-
szabdlyok:

59/2013. (VII1.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak ki-
addsdrél

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igénytl tanuldk iskolai oktatasdanak irdnyelve kiadd-
sarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlbség eldmozditdsd-
rol
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2.5z2. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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HEVES VARMEGYEI SZC MARCIUS 15. TECHNIKUM, * *
SZAKKEPZO ISkOLA ES KOLLEGIUM
o . Hevas Varmegyei
3024 Lérinci, Kastélykert Szakképzési Centrum

Py, e e-mail: admin@m ! Slorinci.hu Tel/fax: 06-37/388-455
TETNVRE http:/ /m18lorinci.hu OM azonositd: 203035/015

Iktatoszam: NSZFH/eszc-marcius/001290-2/2024

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2024. augusztus 30-4n a Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskaola
és Kollegium oktatotestiileti értekezletén.

Jelen vannak: Kovacs Eszter igazgaté valamint az oktatdtestilet tagjai (jelenléti iv mellékelve).

Kovacs Eszier igazgatd asszony kdszdntdtte az okiatétestilet tagjait. Javaslatot tett Kelemen Edit
jegyz6konyvvezetd, Dorké Szabolcs és Bed6né Veizer Gabriella jegyzdkdnyv-hitelesitdk
személyere. Az oktatoOtestllet a fenti személyeket egyhangdlag elfogadta.

Az oktatétestlilet a 2024-2025-6s tanévre vonatkozo SzMSz-t, Hazirendet és a Szakmai
Programot egyhangulag elfogadta.

k.m.f.
Vover <O A |l
......... A KelemenEdzt
igazgato jk. vezetd
{t - o
" Dorké Szaboles Bedoné Veizer Gabriella

k. hitelesitd K. hitelesitd



Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3024 Lérinci, Kastélykert

JELENLET| fv

2024/2025-Gs tanév tanévnyitd tantestlileti érntekeziet

Név

Alairas

1. |Balassa Tamas

—

2. |Balogh Tamasné

= ]
:”:m?& Joli dA e

3. |Baloghné Godé Katalin

A,

4. | Bati Anita

Ao A

5. {Bedfné Veizer Gabriella

&edzyu,(' Jlxan %H‘d{ﬁ\

6. |Csoma-Vidovenyecz Déra

.

7. |Dorkd Szabolcs

8. |Gaspar Zoltan Bence

9. |Habo Agnes

10. | Hajducsek Judit Agnes

-\_\f\

11. |Husanyicané Ersek Eniké

LZ/)

12. | Jamrik Gabor

‘I-DJUMAL. GOJDV

13. | Juhasz Gabor

—

14. | Kertesi Laszio

!

M’:@,\

r 7

15. { Kéry imre

18. | Kocsis Tiborné

17. | Kopkéné Nagy Boglarka

18. | Kovacs Eszter

19. iKovacs Tamas
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3024 Lérinci, Kastélykert
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20. | Kozma Laszlé
21. | Kronovetter Krisztina v&/ e OVe by be)‘%@aé«—-
22. | Lakatos Liéna 7 (—tjz S 1@0& :
23. {Laska Tamasné D/M @
24. |Lendvai Tamasné “ W %WQJ’)UL/
25. | Miricz Mihaly /L f{ W ,é
26. | Mizser Laszld (9\3&‘ K;M
27. | Nagy-Menyhart Kristof /dcf - %\_&f W
28. | Nagy Viktoria '
29. | Novak Emese Katalin Mk( (C/W‘@\ ﬁj)ﬂgﬂ.\\
30. | Oldalné Maké Beatrix DRtk e feats
31. | Pal Katalin 4;( | L/..;/(;&—’ b
32. | Rusznyak Laszioné a
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34. | Talan Eva T UL - e
35. Vafga Agota Csilla ng b,éﬁf.otd_ P llg
36. | Vincze Jozsef “ :
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38. /
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3.5z2. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelGsségi kore

Az igazgatd és az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény vezetd allasu munkavallaloja. A
szabalyozas egyiittesen ket intézményvezetdnek hivja, valamennyi olyan szabalyt teh4t, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora és az igazgatShelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatilyos alap feladat- hatas- és felelésségi kire, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodas-
sal dsszefiiggé feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a fOigazgato
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdskéroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem wtal a fdigazgato vagy a kancelldr
feladat- és hatdaskorébe.

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

Az igazgato alap feladat- hatas- és feleldsségi kire:

(1) Azigazgato

képviseli az intézményt,

a féigazgato iranyitisa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

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

felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végre-

hajtasuk szakszer(i megszervezéséért s ellendrzéséért,

véleményt nyilvénit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény mikodésével kapesolatos feladatok megolda-

séhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-

nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a fdigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazddlkodas sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésécrt,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény bels§ szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
és mitkodési szabalyzatat, szakmai programjat és annak egy¢éb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjét, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét é€s a tantargyfelosztast, és jovahagydsra tovéabbitja a féigaz-
gatonak,

SN CAEENCY TR
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33.
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35.
36.
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szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési, valamint a kéznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszer(i hasznalatéért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatondl a neveldi-oktatdi munka kiilsd szakértével t6rténd értékelé-
sét,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony létrehozasardl, a szak-
mai munkakozdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulék osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak ¢és azok tuddsmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztisaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzérkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartisi rendel-
lenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai elldtdsokat,

gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feltigyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgélatdnak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez kapcsolddo feladatait,
Javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatoi és ta-
nuldi kedvezményezettjeinek kirére,

véleményezi a f6igazgatd €s a kancelldr hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érinté — dontést,

javaslatot tesz a hdtranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltdnyolhaté kériilmény
fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eléirt tantigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
géért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe t6rténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus tan-
figyigazgatdsi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozd adatgytijtést,
elemzést végez, s megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tlzvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésé-
61,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavéllaléival, a dudlis képz6helyekkel, a gazdasagi kamardkkatl és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatérozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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38. felel az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kdzremtikodik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

39. megszervezi, ellen6rzi az intézmény miikddését érinté dontések, allasfoglaldsok végrehaj-
tasat.

40. dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapcesolatos figyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonOsen a foigazgatéd és kan-
cellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

42. egylittmikddik az intézmény felndttképzési feladatainak ellatidséban a féigazgatdval,

43, fbigazgatd egyetériésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevéielének biztositasa nél-
kiil s - elrendelheti a hat tanitasi napbol all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanul6
heti kotelezd foglalkozdsainak szAmét meghalado tanitis megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kdvetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

44. ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az
intézmény mitkédtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili szlinetet rendelhet el,

45. dont a nem hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

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

47. elrendeli és ellenorzi az iratok selejtezését.

Mindségiranyitassal dsszefiiggd feladata:

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzo intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkozo dokumentumo-
kat, és azt — az oktatdi testillet és a képzési tanacs véleményének kikérését kdvetben — a
fenntarté jovahagyasdval.

2. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval kezdeményezheti.

Munkiltatéi és humdn-erdforris gazdilkoddssal sszefiiggd feladatok
1. Az igazgaté munkaltat6i és humaneréforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkore, mely-
nek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes megbizasanak és megbizas visszavo-
nasanak esetén,

b. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennck keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivéte-
lével gyakorolja a munkiltatoi jogokat az intézmeény alkalmazottai felett.

2. Azigazgaté

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, feleldsséggel tartozik a trgyévi szabadsagok kiada-
sanak és kivételének biztositasarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasdnak elkészitésérol,

ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad ki,

=
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dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérel-
mekrol,

dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benyhjtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben tr-
ténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint legaldbb haromévente értékeli az okta-
tot, gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositasra alkalmatlan kérd6-
ives felméres elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

javaslatot tesz a féigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kitlinte-
tésére.
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