HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Heves Varmegyei SZC
Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Hatalyba lépés datuma: 2024. szeptember 01.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

Tartalom
1. Altalinos rendelkezések 5
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja .....cccceeceveeiinracceannnes 5
1.2. A szervezeti és miikodési szabilyzat személyi, térbeli és iddbeli hatailya,
B S A e e e e 5
2. Intézményi alapadatok 6
3. Az intézmény mikédési rendje 7
3.1, A tanév Delyl Femde ... iiieniiniiiiiinnicninesiisernrenmenreeronensessonsenmesrsssssnmenrosressassrassensasmvnsasas 7
3.2. A tanitasi oérak, orakozi sziinetek rendje, idotartama........cceereceeereceesecvercesecrsnanes 7
3.3. A vezeték intézményben torténd tarté6zkodasianak rendje .....coceeevmnvevriiencnnnannens 7
3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eldIirasok.....uiiiiniininninsciicrciieecscnsiesns 8
34.1. Az oktatéi munkarend és munkaidé meghatarozasanak az altalanos
szabalyai 8
3.4.2, Igazgato engedélyéhez kiotott tavolmaradasok altalinos szabalyai............. 8
3.4.3. Az oktatd egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabalyai .................... 9
3.5. Az oktaték feletti munk:iltatéi jogok gyakorlisanak rendje......ininvciiiiniicsnncn 10
3.6. A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkérben valé feladat- és hataskore........ 10
4. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje 11
5. A belépés és benntartézkodas rendje 12
5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.....c.ocneirieinnas 12
5.2. Az intézmény létesitményeinek bErbeadasa... i 13
5.3. Reklimtevékenység az iSkolaban ... 13
6. Az Intézmény irdnyitisa, vezet6k kozotti munkamegosztas, kapcsolattartis rendje 13
6.2. Az igazgato feladatai és felel0SSEZE KOTe . iiiniiimnnsinnsiiensninnnnneninioniinosesesse 13
6.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés .........ccccerivssrissarvsrsrssonss 14
6.2.1. Az igazgatOhelyettesek ......oooviivviiiieicc e 14
6.2.2. Az igazgatd tovabbi kozvetlen munkatarsai.....oocccvcvverierevceieesiee e eceee e e e seeeeens 14
6.3. Az intézmény vezetosége és Kibovitett VeZetOSEZE cuvnmuiiiarsnrssnessarisssearessariessanssssssreases 14
6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosZtas ...cuuiiiersresisiissicssinsssnnisisssissssssessssassses 15
6.5. A KiadmANY0Zas rendJe . rireiiecceirsiccsnisorssnsorsessssssssssnssssnsssnssssssossonsessonsrossonsossanes 16
6.6. A Képviselet SZaDAlYAL...vriiicreiinnscreiriimsssnssnessnsssrossassssssssssssosssossassssnosssosssssnassssanos 17
6.7, A helyetteSTtes Tendfe . uiceiimisiercissnoniemrorssossnssssnsssosssssonssssessssssassssnsssarssssssssarsnsrsanses 17
6.8. A duilis képzdhellyel valé kapcsolattartds formaii és rendje....envevericrnicersrnnesnnas 17
7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kozosségek, a
kapcsolattartasuk formai és miukodésiik rendje 18
7.1, Munkavallaloi KOZOSSEE .uueerersersrersorsernsersrsesssasssnsssssnnsisosssnssssssstsossnssssesssssessssssassasassons 18
7.2, Az intézmeény oKtatoi teStilete. . innniiirrniinrriicarisensnsssnesnissssesssnsrsenssossassessrnass 18
7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei...........ccocoiiiiiinl 18

2



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

7.2.2. Az oktatoi testiilet fOrumai ..o 19
7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatdrozatai..............c.cococeveiiiiiiee e, 19
7.2.4. Az oktatéi testiilet Atruhazott feladatkorei ... 20
7.3. A szakmai MunKkakizoss€Eek .....cciviiensiniisnisissnsnnsiinisanineniniosniisaisssssessssssesssassans 20
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatal ........oocvvvvvveeiviiniieeneirenere v sr e 20
7.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kitelezettségei és feladatai..................c....o.... 21
7.4. Minéségiranyitias intézményi feladatai......cveeircnniciiicirieniinsiniiiinnssensessesssisenn 22
7.4.1. Minoségiranyitasi Csoport (MICS)........oovvvimiiinen v 22
7.4.2, Fejlesztési CSOPOTT.........cooiiiiiiiiiiccecerr et e e e sneeanes 24
7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcesolattartas formai és rendje.. 24
7.6. A didKOnKOTrmMANYZAL....ccciuiicrseiisnssioiesesrorsinsssssasisososssssessanssssssssssasssssssnesessssanssssssesse 25
7.7, AZ 0SZLALYKOZOSSEZEK o virrivirnssnnieismisininnisisianssnnsinssssnssssessssisssansssnsssssassssnsssssanssnansses 25
8. Gyakorlati oktatast tamogaté szervezeti egységek 26
9. Kollégiumi szervezeti egység 26
10. A kiilsdé kapcsolatok rendszere, formaja és médjai 27
11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos
feladatok 28
9.1. A hagyomany:ipolis tartalmi vonatkoZasal.......cevsecinscnniennieniinnsenieosne 28
11.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési fOrmali ......ceiiiiinimnninteossissscsseessssicnsanies 28
11.3. Az intézmény hagyomdnyos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei........covnse. 29
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje 29
13. A tanulé fegyelmi feleldssége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai 30
14. A tanulé dijazasa 30
15. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak,
nyilvanossagra hozatalanak rendje 3

13.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje .31
15.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

FEIMJC covanneiisnnsinniiennsssssinecsssesosnsssnssesansossosssssssossstssssssesessssonssssessssseessassessssssnnnansnsssnssses 31
15.3. Adatkezelés, adatok tovabbitiasinak rendje, adatvédelem..........couuereenueerecsinconnsnee 32
16. Munkakéri leirds-mintak 33
17. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei 34
15.1. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkoZASOK ......vvureirivierensnieniinesvessenssasirecensesensnssee 34
17.2. IntéZmENYi SPOTTKOT covivcciiniiivnnisnisrnsiivntassesssensssssassosssortasessnsssssessssssasssnssosssssonsanssnsasss 34
18. A képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztett helyzetek kezelésére
irdnyulé eljarasrend 33
16.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok ......ueeriirseiiirinsirienscnnerenssnensane 33
18.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén.....ccccveecrissercrssanees 35
18.3. A balesetekkel kapcesolatos adminisztrativ feladatoK......eeenicniveininineiscseesienenens 36
18.4. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok .......covevivinsrisnssiisensssessisnressaessnasnines 36

3



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

18.5. Katasztrofavédelmi intézKedési terv. . 37
18.6. A dohanyzassal kapesolatos eloIrasok ...cveeicieniinsearisresicsssiissserisensisscsssssssesssssssneese 38
19. Az intézményi dokumentumok 38
19.1. Az intézményi dokumentumok nyilvainossaga ......cecuiennssisinssiniunsssisusssnssssenan 38
19.2. A térvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.........c.ceueeu. 38
20. Az intézményi tankonyvellatas rendje 40
21. Legitimdiciés zaradékok Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
Meliékletek 41
10. Modositasok jegyzéke 42
L.sz. mellékiet: A szakképzéssel dsszefiiggo iranyado és hatdlyos jogszabalyok jegyzéke 47
2.57. mellékiet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenlétiiv 48
3.5z7. mellékiet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kire 49
4. szdmit melléklet: Szervezeti dbra (organogram) 53




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz§ intézmény mikddésére, belséd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. tdrvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozésa a szakképzésrol szolé torvény végrchajtasardl szolo 12/2020. (11, 7.)
Korm. rendelet alapjan térténik.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott ¢él- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok §sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotdé munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartasanak rendjét. A szakképzo in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szer-
vezetl €s miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (tovdbbiakban Szkt.)
s A szakképzésrOl szolo torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
e A munkattrvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. torvény

A tovabbi irdnyado jogszabdlyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya, elfogadasa

A szakképzé intézmény (fovabbiakban szakképzd intézmeény vagy intézmény) szervezeti és
miikddési szabalyzatat, tovabba annak mddositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntarto
Centrum nevében a foigazgatd a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé, a Centrum fdigazgatdja jovahagyo alairasa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképz0 intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatanak elfogadasa és modositasa elott
ki kell kérni a didkénkorményzat véleményét,
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

o fdigazgatd

o kancellar

* igazgatd

o oktatoi testiilet

¢ Didkdnkormanyzat,
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A szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekil adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kézz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és milkédési szabalyzatot a képzésben résztvevok, térvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekléddk megtekinthetik munkaiddben a tandri szobaban,
a kényvtarban, a titkarsdgon, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevére nézve kotelez érvényil.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128,

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézmenye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cime: 3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A
Telephelyei: 3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.
3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky 1t 8/b.
Kozponti telefonszam: 06-70/641-2833; 06-37/342-844;
E-mail: diszi@diszi.hu
Honlap: http://diszi.hu
Intézményi kod: 101105

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas
e szakképzo iskolai szakmai oktatas
o atsbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdé, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavar-
ral kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdilkodisdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasar6l a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum kéltségvetése tartalmazza. Gazdalkodési, vagyonkezelési, tizemeltetési €s egy€b pénz-
figyi feladatait teljeskdriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrél a kdzponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szint(i adminnisztracios feladatok kezeléset
az intézmény végzi. Gazdalkoddssal osszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
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nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvinyozasi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezel6i, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasdrolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszer(i s felel6sségteljes mii-
kddtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kitelessége €s feladata.

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

A tanév szeptember 1. napjatdl a kivetkezé év augusztus 31. napjaig tart. A tanév €s a tanitasi
év altaldnos rendjérdl a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik., A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg €s rdgziti az éves munkaterv-
ben az érintett kdzosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcesolatos legfontosabb esemé-
nyeket és 1dépontokat:
o az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait, oktatdi fogadodrakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,
* az intézményi rendezvények és iinnepségek megtartasanak médjat és idépontjat,
* atanitds nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,
e a vizsgék (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, killonbézeti-, helyi-, képesité-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
+ atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
+ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
¢ atanulok fizikai dllapotmérését.

ryr & r

/////

Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartézkodasinak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei kozill egyikiiknek az intézményben kell tartézkod-
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfétél péntekig 7:30 ¢és 16:00 6ra
kdzott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikséglete-
inek €s aktualis feladataiknak megfelelt idében és iddtartamban latjak el az intézmény vezetdi.
Az ligyeletes vezetd akadéalyoztatisa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellaté sze-
mélyt.
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3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatéi haromhavi munkaidékeretben végzik munkajukat. A hdromhavi munka-
id6keret kezdb és befejezd napja irasosos/elektronikus hirdetmény forméjaban kertil kzzété-

telre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidd meghatdrozdsdnak az dltaldnos szabdlyai

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakdzosség-vezeté dllapitja meg az
intézmény érarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 8sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az értekezleteket, fogadddrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térmni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
fele.

Az igazgatd a munkaid6re vonatkozé elbirasait az érarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

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

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eltt a munkahe-
lyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgaté engedélyéhez kititt tavolmaradidsok dltaldnos szabdlyai

Az oktatd a munkabél valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg elézd nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idépont eldtt kiteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
iigyviteli Ggyintézének.

Rendkiviili esetben az okiaté az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi orék (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — Ichetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktaté legalabb egy nappal
a tanftasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulék, illetve képzésben részi-
vevdk érdekeit, illetve oktatisszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kére-
seket az igazgatd rangsorolja.
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3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltaldnos szabdlyai
* Az oktatd szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — az oktaté munkaval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az 1gazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgat6javaslatira a fdigazgatd adja.

* Az oktato feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

¢ A munkaid6 oktatassal le nem k&tott részében ellatott feladatok kiiléndsen a kévetkezok:
a) atanitasi érakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,
b) az irdsbeli szamonkérések javitasa,
c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi orak, foglalkozasok, helyettesitések, elmaradé 6rak dokumenta-

lasa,
e) érettségi, killonbozeti, felvéieli, oszidlyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa,
f) tehetséggondozdssal, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban régzitett feladatok (osztalyfénski, munka-
kozosség-vezetdi),

h) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
1) részvétel az oktatdi testiileti értckezleteken, megbeszéléseken,
j) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
k) dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek Ssszedllitisa és értékelése,
1) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Gsszeallitisa, lebonyolitasa,
m) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,
n} az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,
o) didkdnkormanyzatot segftd feladatok ellatasa,
p) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,
q) belsd gyakorlatok koordinalasa,
1} atanuldk feliigyelete drakdzi sziinetekben, tanitasi ido elott,

s} tanulményi kirdnduldsok, {innepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi tinnepségeken €s intézményi rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, az ellenbrzési tervnek megfe-
lel6en,

X) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kdzremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

7) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,
aa) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény terilletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhettek
el jellegiiktol fiiggben.
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3.5. Az oktaték feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 14tja el a centrum részeként miikodo, szak-
mailag 6nalld intézmény vezetéi feladatait.

Az igazgat6 alap feladat- hatas- és feleldsségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal Ossze-
fliggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 12. szdmi mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakirben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgat6 dtruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

A hatélyos jogszabalyok alapjan a Centrum f8igazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- €s
hatdskdrében eljarva munkaltatoi jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatéi munka-
vallaloi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskorében 1évo legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egylittes zokkenémentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a féigazgaté kizarolagos munkaltatoi jogkdrében 1€vé azon munkavéllalok esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakdri lefrasuk
alapjan meghatérozott napi feladataikat, felettik az igazgatd atruhdzott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat az igazgatd.

A részletszabalyokat a Centrum figazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatdi jogkir atruhdzisardl szolé belsd egyiittes féigazgatéi és kancellari uta-
sitds tartalmazza.

3.6.2. Kancelldr feladat- és hataskirében 1évé legfébb munkiltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mikddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogkdrében 1évé azon munkavallaldk esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjék el a munkakdriiket és a munkakdri lefrasuk
alapjan meghatérozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhdzott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabilyait a Centrum kancelldrja altali kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatéi
jogkor atruhazasarél szol6 belsé egyiittes féigazgatdi és kancelldri utasitds tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgaténak a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal Atruhdzott munkaltatéi jog-
kor gyakorlisinal figyelemmel kell lennie a jogszabilyokban &s a belsé szabélyzatokban,
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utasitisokban lefrt eljardsi szabdlyokra és egyeztetési kitelezettségekre, Az atruhazott
munkailtatéi jogkirt az igazgaté nem ruhazhatja At.

A nem oktatdi allomany munkakdri lefrasat a munkéltatoi jogkor gyakorléja irja ala, az igazgatd
atruhazott jogkérben a hataskore alé tartozd nem oktatok esetében a munkakéri leirds tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatdi jogkor gyakorloja, a
{6igazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 ora — napi 8 6ra €s 20 perc munkakézi sziinet (pihendidd) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasdra, a munkavil-
lalok szabadsagénak kiadaséra az igazgaté atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktat6éi munka belso6 ellendrzésének rendje

Az ellen6rzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatirozzédk meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatdi munkakori
leirdsok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belso ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kvetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezé jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezbket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka belso ellenérzésének legfobb kévetelményei:

¢ fogja at az oktatdi munka egészét,

o segitse el6 valamennyi oktatéi munka magas szinvonald ellatdsat,

s timogassa az egyes oktaté-neveld szakmai munka legeélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
16barat ellatasat,

e a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevéielel kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

¢ tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajta-
sat, megtartisat.

Az intézményben foly6 oktatét munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendérzése az igazgatdé feladata. A hatékony és jogszerli mikddéshez rend-

szeres €s j601 szabélyozott ellenbrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai {émaellendrzés egyezteteit — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex | célellendrzés szurdpréba szerinti ellendrzés

11
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A tanév soran végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

tanitasi 6rak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak, foglalkozasok latogatdsa szaktandcsaddi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napld folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartisanak ellenérzése az osztalyfondki, oktatédi intézkedések
soran,

¢ afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e munkakdzisség-vezet6k munksja,

o osztalyfonoki tevékenység,

¢ aszakmai oktatas ellendrzése,
L ]
L]
[ ]

E-Kréta rendszer ¢s azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felnéttoktatasi, és képzési tevékenység mitkddtetése és hatékonysaga,
egyéb, elore nem lathatod

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

fenntartoi ellenérzés,

intézményi vezetdi ellendrzeés,

munkak&zosség-vezetdi ellendrzés

egyeéb, elore nem lathatd

A belsé ellendrzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznaldsa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszedllitdsdndl, mindségirdnyttdsi rendszer mitkddtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok és az ellenérzésre megbizott munkavallalok
elsBsorban munkakéri lefrasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodis rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatirozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztveviknek és az intézmény minden munkavallaldjénak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaldja s minden képzésben résztvevo felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
o akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
s az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséert,
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e az energiafelhasznalissal valo takarékoskodasért.
5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tekét a Centrum féigazgatdja €s kancellarja egytittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti
szerz6dés utjan valésulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklimtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizarolag az igazgaté engedélyével va-
losulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetétablakon elhelyezni csak az igazgato altal szignozott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

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

6.2. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzé intézményt az igazgato a foigazgato ira-
nyit4dsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hatdskdroket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢s mikoddési szabalyzata vagy gazdilkodasi szabalyzata nem utal a fFigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe. Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és feleldsségi
korét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

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

Az igazgato felelos kiilondsen a kivetkezokért:

o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

o aszakképzé intézmény oktatoi testiiletének vezetéséeért,

e aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellentrzeéséért,

e az intézmény belso ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyvermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendsze-
res egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

o Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum féigazgatoja felé térténd azonnali téjékozta-
tasi kitelezettség betartasaért, ha az intézmény milkodésére vonatkozdan panaszbejelen-
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tés, tanulokat, képzésben résziveviket, oktatokat és egyéb az intézményben tartézkodo-
kat érintd kiilonleges eset, esemény kiévetkezik be. A tdjékoztatasi kitelezettség a beks-
vetkezett eset, iigy intézményre és Centrumra gyakorolt hatdsara, a megtett azonnali in-
tézkedésekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szdban €s irasban is meg
kell tenni az esetet kdvetden azonnal.

6.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kdzvetlen munkatdrsai kdzremikddésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgaté feladatai elldtisdnak segitésére és helyettesitésére igazgatdhelyettesek bizhatdk
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetériésével a fdigazgato bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatdi jogkort - az igazgatéhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelisséggel és be-
szamolasi kételezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizds hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatéskére, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatdsra vonatkozé munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kdzvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovabbi kzvetlen, nem oktat6i egyéb munkakért betdltd munkatarsai:
iskolatitkdrok
e gazdasagi ligyintéz6

o digyviteli tigyintézd
o miszaki vezetd
e szamitastechnikai rendszerlizemelteto

Az igazgat6 kdzvetlen — a foigazgato és kancellar 4ltal dtruhdzott jogkérben irdnyitott — mun-
katarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen irdnyitisa mellett vég-
zik. Az igazgatd kdzvetlen hataskoére ala rendelt munkatdrsai személyesen az igazgatonak tar-
toznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezetiséggel az dtruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetdsége és kibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* igazgato
* igazgatohelyettes(ek)
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o altalanos igazgatéhelyettes
o szakmai igazgatéhelyettes
o dudlis, gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettesek

tanmiihelyvezetd

munkakézosség-vezetOk (kiemelten: kollégiumi munkak6zosség-vezetd)
MICS vezetd

dualis képzési koordinator

Az intézmény vezetdsége, mint testillet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetSsége egylittmiikidik az intézmény mas kizdsségeinek képviseldi-
vel, igy a didkénkormanyzat vezet6jével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkorményzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetbinek munkéjat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értckeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkak{zosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4, Intézményvezetésen beliili feladatmegosztis

Az igazgato kizardlagos feladata

a szakképz0 intézmény képviselete,

az intézményben 1évd munkakorok felett a munkaltatdi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

donteni a tanulo felvételérél és atvételérol, a felnottképzési jogviszony 1étrehozasardl, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési jogviszony megsziintetéséro!,
doénteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dénteni az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Az dltalanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos tanilgy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztas elokészitése, rarend elkészitése;

felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javito vizsgak szer-
vezése;

eljaras a fegyelmi tigyekben;

az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfonski munkakdzisség veze-
tojének bevonasaval;

szervezi és figyelemmel kiséri az oktatdk tovabbképzEsét, annak eldrehaladasat.
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Dudlis, gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes alapveto feladatai
¢ Duadlis partnernél végzett szakmai gyakorlatok tamogatasa.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfelelségének biztositasa,
az oktatdi szakmai feladatok iranyitdsa, ellendrzése;

felnéttképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai 4s dgazati vizsgak el6készitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valé aktiv kézremiikddés;

a beiskoldzas szakmai programjainak szervezése, bonyolitisa;

dudlis gyakorlat szervezésének felligyelete.

e & & & & 0 2 0

Gyakorlati oktatdsszervezé
e Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek tdmogatasa.

Kollégiumi munkakiozosség-vezetd feladatai:

e szervezi, koordinalja és ellenérzi a kollégiumi oktaték munkdjat, kiemelten az oktatok
altal ellatandd feladatokat és betartandé munkarendet;

o ellendrzi a kitelezben vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos €s idoben tor-
ténd vezetésdt;

e egyiittm{kddik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakdzosségvezetdivel, osz-
talyfénokeivel, oktatokkal és az érintett tanulok térvényes képviseldivel;

» egyittmiikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, véddondvel, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabb4 szilkség esetén a pedagogial, pszichologiai szakemberekkel, vala-
mint a gydmhatésaggal;

e tartja a kapesolatot az étkeztetés kapesan az intézményi képviseldvel;

s amiiszaki vezetével egyiittmilkddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén frasban jelzi a hibdkat.

Az intézményi vezet6k feladat, - jog, - és hatdskoreiket a részletes munkakori leirasok tartal-
mazzik.

6.5. A kiadmdnyozas rendje

Az igazgaté a hatdskorébe tartozo digyekben kiadmadnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak €s utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgato aldirdsdval és az intézmény korbélyegzojével érve-
nyes.

Az intézményi 1. sz. kérbélyegz8jének hasznalatara kizérélag az igazgat6 jogosult. Az egycb
bélyegzdk hasznélatdra a bélyegzO-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazissal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.
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6.6. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd 14tja el, Gsszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum 4ltal
feladat- €s hataskorében tartozé tigyekben. Ett6l eltérni csak az igazgaté éltal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az altaldnos igazgatohelyettes veszi 4t az igazgato felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatdhelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén a dudlis, gyvakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes latja el a helyettesités.

Az igazgato tartos tdvolléte estén a Centrum figazgatdja jelsli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatdrozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igényld déntések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

6.8. A duilis képzéhellyel valoé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a szakmai igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Feladata:

» Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapesolatos szervezési feladatok ellatdsa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas.

» Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informdacidkkal t6riénd ellatdsa, szakmai ta-
nacsadas, a dualis partnerck E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

* Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatés eredményét, a tanulok szakmai fejlédését.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatdsi helyeken az illetékes kamaraval kézdsen ellenérzi a
tanulék egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

e Mulasztss, szabalytalansag, illetbleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlanna véldsa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tdjékoztaté kommunikacio!
A kapcsolattartas formai:

s személyes megkeresés,

o telefonos megkeresés,

» e-mail, postai levél
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7. Az intézmény kozisségei, szervezeten beliili feladatot ellité szakmai kozossé-
gek, a kapcsolattartisuk formai és mikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézmeényi
kazosségekkel tart kapesolatot:

e munkavallaloi kdzosség,

e oktatdi testiilet,

s szakmai munkak6zdsségek,

¢ diakdnkormanyzat,

o osztalykozosségek

e intézményi sportkor.

7.1. Munkavallaloi kézosség

A munkavallalok kézossége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
16 jogviszonyban 4116 nem oktat6i (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gatd hivja 5ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elditja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképzé intézményben munkajogviszony keretében oktatoi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozdssége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei

Az oktatéi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz0 intézmény miikodésével kapeso-
latos, jogszabédlyokban meghatérozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatdrozasihoz,
b) a tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt,

¢) az egyes oktatdék killon megbizasanak elosztdsa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizsa, megbizasinak visszavonasa elétt,
e) a szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszere,

¢) jogszabalyban meghatérozott egyéb tigyben.

Déntési jogkore a kivetkezbkre terjed ki:

o A Szakmai program elfogadésa, a szakképz8 intézmény éltal szervezett szakmai kepzes
képzési programjanak elfogadasa.

o Az SZMS7Z elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.
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e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az oktatotestiileti értekezlet mitkddésének és dontéshozatali rendjének elfogadésa.

s Az intézmény munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program clfogadasa.

* Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktaté kivalasztasa.

e A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kiva-
lasztasa.

* A tanulok magasabb éviolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozé vizsgéra
bocsatésa.

o A tanuldk fegyelmi tigyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhdzésa.

Ezen tilmenden véleményezi a didkonkorméanyzat mik$dési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi kdnyvtar kézremiikodésével kblesonzés formajédban meg-
kapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktaték munkajuk
tAmogatasara laptopot kaphatnak intézményi €s otthoni hasznalatra a rendelkezésre allo eszko-
z0kbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatd: testiilet az alabbi allando értekezleteket tarija:
o alakuld, tanévnyitd, félévi, tanévzard ériekezlet,

o félévi és év végi osztalyozb konferencia,
e (ajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatési kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet dtalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése sth.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi {igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkez6 kézosség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten az oktatdi testiilet min-
den tagjénak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
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7.2.4. Az oktatoi testiilet dtruhdzott feladatkiorei

Az oktatoi testiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Héazirend és a Szervezeti és miiktdési szabalyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor dénthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

A feladatkdrébe tartozé tgyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozoit idére
vagy esetileg - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasét atruhazhatja a
szakmai munkakozisségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja az oktatéi testiiletet tdjékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet Altal meghatdrozott iddkdzdnként és modon - azokrél az tigyekrdl,
amelyekben az oktatoi testillet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miikod$, kizarélag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott szakképz6
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikddd valamennyi szak-
képzé intézményt érintd igyekben a szak-képz6 intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar
el.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktaté testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrél,
amelyekben az oktatd testiilet megbizasabdl cljar (a tajékoziatis modja jellegétdl fiiggben lehet:
e-mail, Teams; a t4jékoztatds gyakorisaga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozisségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjénak irdnyitdsaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

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

s részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak irAnyitasaban, tervezéseben, szervezes-
ében és ellenbrzésében;

o javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

o cgyiittmiikddnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informaciéaramlés biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével;

o amunkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értckelése részben megjellt mo-
don és fitemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében,
ériékelésében;

o a munkakdzdsségek fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalméat, tokéletesitik a médszertani
eljarasokat;

¢ kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdst, propagdljik a megyei €s orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasinak fejlesztése céljabol;

e felmérik és értékelik, elemzik a tanuldk tudasszintjét, az elemzések alapjdn, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;
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o javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tan-
kényvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

e a belso tudasmegosztas jegyében €vi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatdi hospitalast egymas ordin;

o véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

o Osszedllitjak az intézmény szamira az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgék irés-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

o javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

o tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zdsséget; javaslatot
tesznek az iskolédban gyakorlé tanitast végzo egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ella-
tasara;

A kovetkezé munkakézosségek mitkédnek az intézményben:

o Osztalyfonoki és projekt munkakozosség

e Magyar nyelv és irodalom, térténelem, komyvidr munkakozdosség

o [Idegen nyelvi (angol, német) munkakozdsség

o Matematika, természettudomdny és egészségiigy munkakiozosség

o Epitészet és faipari munkakizosség

o (Fépészet, kizlekedés munkakozdsség

o Informatika, elektrotechnika, elekironika munkakézisség

o Kereskedelem, marketing, iizleti adminisztrdcio, vendéglatds, turisztika, élelmiszeripar
munkakozisség

o Testnevelés munkakizosség

o Kollégiumi feladatokat elldtok munkakiozossége

7.3.2. A munkakozisség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkak6zosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitésa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérdl, osszeallitia a munkakszosség munkatervét, irdsos beszdmo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkardl.

Jogai
o A munkakdzosség tagjaival térténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
o Véleményezi az oktatok kiilén megbizasainak elosztasat.
Feladatai kiilondsen
o Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség éves munkatervét.
¢ lIranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai mun-
kajat,
o FErtekezleteket hiv ssze,
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Az igazgaté altal kijelslt idépontban beszdmol a munkak&zdsségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairol és tapasztalatairo].

Moédszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozd szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakdvetelmé-
nyeinek véltozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atve-
zetést alatamaszid dokumentumokat elkésziti a munkakdzdsség tagjaival, a hely: tanter-
vet atdolgozza a viltozasoknak megfelelden.

A munkakdzosség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétaban at-
vezeti.

Képviseli a munkakozosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrél téjékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatdk szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az 1j kollégakra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat €s errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyiijt a munkakdzdsség tagjainak a tanmenetek elkészitéschez,
ellendrzi azokat.

Az altalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tdjékoztatja a munkako-
zOsség tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

------

7.4.1. Mindségirdnyitdasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségirdnyitasi csoportja tagjainak szama: 4 0.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztisa sordn a kovetkez6 szempontok érvényesiilnek:

A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségiranyitasi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzesen.

Mindannyian az intézményi mindségfejlesziés irant elkdtelezett munkatarsak legyenek.
Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kozismereti oktato és ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok miikédési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiils6, belsé partnerei kérében széles kort kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgatd altal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Minbségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozésa.
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o Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gytijtése, rendszere-
zése, kiértékelése,

* A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informaciokat. Az intézményi jellemzéket
az EQAVET indikativ elvarasaival 6sszevetve a négy onértékelési terlileten Ssszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mitkodését. (Tervezés: 7, Megvaldsités: 7,
Ertékelés: 4, Felillvizsgalat: 3).

o Erosségek és fejlesztend6 teriiletek meghatarozasa és rangsorolasa az intézmény miko-
désében.

o FElokésziti az intézményvezetd dnértékelését.

o Osszegzést készit az onértékelés megvaldsitisanak tapasztalatairdl.

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

e Végzi az oktatdi értékelés sordn az adatgy(yjiés és a kérdGivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai irdnyitjdk, koordindljak az adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatokat.

o Az igazgatOhelyettes és az oktatdk értékelése soran az ora-/foglalkozasiatogatas felelose
a MICS vezetd.

o A MICS-vezetd vagy valamely MICS-tag részt vesz az dra-/foglalkozaslatogatison.

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

A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok és lehetoségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a foigazgatonak €s a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmitk6dik a Centrum mindségiranyitasi vezetéjével. A Centrum mi-
nOségiranyitasi vezetdje a féigazgato szakmai irdnyitasa alatt koordindlja a Centrum mindség-
iranyitdsi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi 6nérickelés soran a 21 énértékelési szempont vizsgalatat négy onértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapesolédo 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 informacick
az intézmény Onértekelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jelsli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytagiiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kozismereti oktatd, egy
munkakozdsségvezetd vagy palyaorientécids csoporttag). A munkéjukhoz szitkséges adatokat
a MICS adja 4t szdmukra az adatvédelmi el6irasnak megfeleld médon. Minden informéci6 az
intézmeény &ltal meghatarozott feliileten érheto el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikacio €s a tudasmegosztas f6 szintere is.
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Tevékenységiik két-harom hénap id6tartam, ezért kiilén orarendi sqv szimukra nem kerdil ki-
alakitésra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés soran meghatarozott fejlesziési célokat kitlizni s
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend( teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezé vezetok, munkatarsak korébdl, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport szilkség esetén elemzi a fejlesztend® teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
galatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységitk harom hénap idétartami, ezért kiilén orarendi sév szamukra nem kertl kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatd, kétdtt munkaiddben a szakmai oktatassal
osszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapesolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezleick

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az intézmény tanévenként legaldbb 2
s7ziil6i értekezletet tart. Ezen t0l a felmertilé problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az osz-
talyfonok rendkiviili sziili értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato
hivhat Ossze.

Oktatéi fogaddordk

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgaté altal kijelslt idépontokban - tart
fogadoorat (legaldbb évi 2 alkalom). A fogadodrak idétartama legalabb 100 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddéran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktat6javal, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilGk irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonoksk a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségilknek. A sziilovel valé kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
napld révén kiildott elektronikus iizenetben vagy postai titon levélben torténhet.
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Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzeés, a digitalis napld iizenetkiild6 funkcidjaval
vagy elekironikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek idopontjar6l és més fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkdnkorményzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a ta-
nulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint mikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Az intézményi
didkdénkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanuldk valasztjak meg. A didkdnkormanyzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szereplé programok megvaldsitisat az intézmény ve-
zetOsége tamogatja.

Az intézményi didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban megha-
tarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezets, a DOK elnoke 4ll. A kollégium részérél
az intézmény egészét érintd tigyekben az intézményi diakdnkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre irdnyuld dontések elokészitésébe, valamint a déntésbe bevonjdk a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatdrozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:

e A DOK és az oktatéi testiilet kdzti folyamatos kapesolat biztosftasa.

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

o Tisztségérsl a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.

e A DOK - a kdzgyiilés 2/3-0s tAmogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK -segitd visszahivésat.

o A DOK-segitd részt vesz a DOK elnokségi iilésein és kozgy(ilésein, folyamatosan t4jé-
kozaodik a didkokat érinté kérdésekrol.

A didkénkorményzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kdzdsségek legalapvettbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dintési jogkérébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizotisdganak és képviseldjének megvalasztasa,
¢ kiildottek delegéalasa az intézményi didkonkormanyzatba,
e dintés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalvkozosséoek vezetdie: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot az igazgatod bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfondk részletes feladatleirdsit az osztalyfénoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyt-
1ésen tart kapcsolatot a diakokkal.

A kolléginmban feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabalyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatast tAimogato szervezeti egységek

A szakképzd intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatésdt tAmogato szerve-
zeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tamogatd szervezeti egységek:

A gyakorlati képzést timogat6 szervezeti egységek nem oktatdi munkavallal6i esetében a mun-
kaltatéi jogksr gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, modositas €s megsziintetes ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai irdnyftas tekintetében a f6igazgaté gyakorolja a mun-
kaltat6i jogkdrt.

A munkiltatéi jogkérrel kapesolatos részletszabalyokat a Centrum fdigazgatéja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatilyos munkdltatéi jogkér Atruhdzasarél sz6l6 belsd
egyiittes foigazgatdi és kancellari utasitis tartalmazza.

A gyakorlati képzést tdmogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum féigazgatdja és kancelldrja altal kiadott, mindenkor hatilyos féigazgatéi és kan-
celldri egyiittes tizemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

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

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitésa terhére szdllashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység sszefogasa és szakmai iranyitasa a kollégiumi munkakdzds-
ség-vezetd feladata.
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A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:
e oktatok

A kollégiumban feladatokat ellatdkra, tovabba az §sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabdlyokat a mindenkor hatilyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatoi
k6zosség munkéjanak tdmogatasat biztositd intézményi kdnyvtar, amelynek koordinatora a
kényvtaros oktato, aki felel a kényvtart dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii mikodietésé-
ért az intézmény altal rendelkezésre ll6 szakmai €s targyi feltételek keretein beldl.

A konyvtaros oktaté felel a gylijtemény tervszer(l, folyamatos karbantartasaért, megdrzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gyljtemény gyarapitasanak forrasai, az allomény nyilvantartasa, annak szabalyai, az al-
loményunk feltarasa, allomanyvédelem);

e akonyvtarhasznalat tanitdsa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés;

o atankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

e a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a kdnyvtari
mitkodés biztositasa;

e koényvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tankényvellatas - tankdnyvrendelés lebonyolitdsa;

e egyéb, a szakképz0 intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

¢ akonyvtar, mint kizdsségi tér biztositdsa, programok szervezése.

A kényvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az Hsszes tanulora, képzésben résztve-
vire vonatkoz6 belsé szabalyokat a mindenkor hatilyos Hézirend tartalmazza.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiilsé kapesolat Kapcsolat tartalma

Palyazatokat meghirdeto
szervezetek (allami hivata- | szakmai versenyek, 8sztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak
lok, kamargk)

Hétranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocidlis kdrnye-

Cealldiiseelidlintcoet Zetének, feltérképezése.

a pedagdgiai szakszolgila- | Tanuldi képességvizsgalatok, javaslatok felmentésekre ¢s fejleszi6 fog-
tokkal, a pedagogiai szakmai | lalkozésokra.

szolgalatokkal Oktatdk tovabbképzése, szakmai-modszertani rendezvények.

Gyermekjoléti Szolgalat Tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd iigyek miatti konzultacio.
Beiskolazési kérdések, verseny- és informacios jellegli kapcsolatok,

Mas oktatasi intézmények mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atirdnyitasa, illetve

atvétel szervezése.
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Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgél-
tatd

Palyaalkalmasségi vizsgalat a szakméra jelentkez0 tanuldk esetében
szlirés, és a jogszabdlyban e!0irt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasigi kamarak

Szakképzési munkaszerz8dés, dualis képzohely €s kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal eldirtak alapjan

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

A kapesolattartasért elsddlegesen az igazgaté felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleldséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az aldbbi
intézményekkel, szervezetekkel:

¢ Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara - HKIK

o Hatvani Rendorkapitanysag

¢ Hatvani tlizoltosag

¢ Albert Schweitzer K6rhaz

e Oktat60 Kit

e FC Hatvan

Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

e Rakoczi Szovetség orszagos és helyi szervezete
o Tempus Kozalapitvany

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az intézmény
hirnevének megbrzése, dregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket
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
logoja

LY

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum
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Az intézmény tanuldinak kételezd iinnepi viselete:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az intézmény logojaval ellatott sal
Fiuknak: s6tét szinti 6ltény, fehér ing, az intézmény logdjaval ellatott nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomadnyos Kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei

A legjelenttsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtdrténik.

nak évforduldjarol (oktdber 6.). kommunizmus aldozatair6l (februdr 25.), a trianoni bé-
keszerzddés évfordulgjardl (junius 4.} illetve a Holocaustrol {aprilis 16.).

Az intézményk6zosség megemlékezik iskolank névaddjardl.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a szalagavatot, valamint végz6sok bucsuztatasat, didk-
jaink ballagasat.

Minden évben hagyomany6rzo jelleggel megrendezésre kerdil a golyaavatd.

Tanulmanyi versenyek és vetélkedodk, nyilt hét, programhetek.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatias rendje

Iskolaorvosi ellitas

Az iskolaorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-ren-
delet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év aprilis 15-ig egyez-
fetl az intézmény igazgatdjaval. A beiskoldzasra kerlil tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizs-
galatat elvégzi. (az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiiléndsen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy al-
kalommal t6rténd sziirdvizsgalata.

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- ilietve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megelézd majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgdlat oka késobb kivetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szitkséges a tanuld gydgytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni kiteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszer(i szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkdri versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

Stirgdsségi eseti ellatdst végez.
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Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl,
a védénd kézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalot biztosit a diakok-
nak, 8ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapcesolatot tart az osztalyféndkkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapaszialt rendelle-
nességekre.

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

A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munk4jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulék egészségi allapotdnak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megeléz6 ellendrzé méréseket (vérmyomas,
testsuly, magassag, hall4svizsgélat stb.).

A védéné szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyf6-
noki orakat, eléadisokat tart az osztalyfonotkkel egytittmtkddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatrozza meg.

Az iskolaorvos és a véd6ndi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifiiggesztett ren-
delési idében vehetok igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogészati, szemészeti és a védénd munkaterve szerint altaldnos szlirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjardl a tanulokat €s a sziil6ket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg kitelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmédra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

14. A tanul6 fegyelmi felelossége, a tanuldi fegyelmi eljaras szabdlyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabol szdrmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irdsbeli hatdrozatial fegyelmi biintetésben ré-
szesithetd. A fegyelmi eljdrds meginditasa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskor tanuld esetén e jogot a kiskorii tanulé torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6z6 eljarasok keretszabalyozdsat az Szkr. rogzitik.

A fegyelmi eljardsi rend részletesen a 8. sz. mellékletben talalhato.

15. A tanulo dijazasa
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Az Szkr. értelmében, a tanuldt meghatarozott mértéki dijazés illeti meg, ha a szakképzd intéz-
mény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisaval bevételre tesz szert. A megfe-
lel$ dijazasban a tanulé — kiskort tanulé esetén térvényes képvisel6je egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény dllapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
t€sébol, hasznositasidbol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

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

16. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvinossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelends. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott forméaban az 1. félév zardsa utani dllapotd; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatdk altal megtartott, elektronikus napton kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett orak nyilvantartisa, amely munkatigyi ellenérzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallalo, az ellendrzést végzo személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyvakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartal-
mazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az intézmeény korbé-
Iyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot €s papir alapu
szigort szamadasit nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyféndk.

Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanuld eldmenetelérol, az igazolt és igazolatlan orairol
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

16.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktat6 rendszert hasznal.
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Az oktatdsi gazat {ranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan elé-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsdgl elektronikus alairast kizarélag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elekironikus rendszer hasznalata sorén feltétlentil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

o az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi €s tanuldi lista.

e azon a tanulok esetében, akik év kézben intézményvaltas vagy egyéb okbél tavoznak az
intézménybdl, mielbtt kiirdsra keriilnének az E-Kréta-bol, naplo kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezé a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az clektronikus 1ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkez6 személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltéltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszdval. Erre az
igazgato ad megbizést.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdaroldsa, hitelesitése nem szilkséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozéra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitisanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabélyzat értelmében, tanuléi, képzésben résztvevoi és egyéb bizalma-
san kezelend® adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zassal rendelkez0 személynek tovabbi felhasznéalasra az intézmény. Az adatok dtaddsa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténd felelosségteljes bands.

A kiadhaté adatok formaja:

e clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhaték at, fénymaésolat és fotd készitése, il-
letve kiadésuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

s {rasbeli kérvény,
e hatirozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések
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Az intézményben folyo adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold, 2011, évi CXI1. térvény,
valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok elbirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.} ez alol az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatis dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelés. Adatkezelési
jogkoérének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallal6it bizhatja meg.

A munkavallalék adatkezelési jogkorével dsszefliggésben 1€vo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és irdanyado jogszabadlyok alap-
jén)
Az intézmény:
¢ aszakmai oktatdssal sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jog-
viszony létesitése €s fenntartisa céljabdl kezeli az adatokat,

e azalkalmazottak foglalkoztatésa, a résziikre jaro juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisziracios €s tanulményi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eléirt €s a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrdl 6sszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény Altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitaséra altalanosan vonatkozik,
hogy a tovéabbitast kizarélag az igazgatdi titkdrsagon keresztiil lehet megvaldsitani akar elekt-
ronikus, akér papir alapl adattovabbitisrél van sz6. Ez aldl az 1gazgatd egyedi elbiralasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakoéri leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloéi a munkaszerzodésiik kotelezé mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat, a munkakdri leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szimu mellékletben taldlhaté munkakéri leirds-mintik esak tAmpontul szolgilnak az
egyes feladat- és munkakorikhoz. Az oktatéi munkakori leirdsokat az igazgato, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor modosithatja. A munkakéri leirasok médo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.
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A nem oktaté munkavdillalok esetében a munkakéri leirdsok modositdsira vonatkozoan a
Sfeladat- és hatdskiri megosztds alapjdn a figazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjan az dtruhdzott jogkdrgyakorlds szerint kell eljarnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

s o oy 5

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetOségek fliggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanuldk
érdeklddési korének megfelelden indithatok szakkor, Snképzokor, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé felkészité foglalkozasok, tanulméanyi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhet6 koltségtéritéses kirandulasok, tirak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény 4ltal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
kozd intézményi szabalyok az oktatokra és a tanulokra egyarant.
Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kitelezd tanitasi érak megtartasa utin szervezhetSk.

A foglalkozdsokra inditdsdnak modjardl a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatod
dont.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhettk a Cent-
rum jovahagyasat kévetden:

o szakkordk, onképzo korok

o didksportkor

o korrepetalas, felzarkéztatéd foglalkozas

s tehetséggondozas, versenyfelkészités, tovdbbtanulds tamogatdsa

e tanulmanyi, osztalykirandulés, {izemlatogatds, kozOsségépité programok — osztaly-

szint{i szervezésben.

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miik6do sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott id6keretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuléja. A sportkéri foglalkozasokat az intézmény testnevel6 oktatdi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felséoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor felelését az igazgatd bizza meg az ok-
tatdi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet évente, szdban ¢s irasban tesz meg.
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19. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
19.1. A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvev) szaméra minden tanév, illetve a képzés els6 napjan
az osztalyfénodk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tiiz-, baleset-, munkavédelmi tgjékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobdlésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
téinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegéi balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatds megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a képzésben résztvevikkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején kiteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévok szamara pétlolag kell ismertetni az eléirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevdk szamdra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kézitt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté
oktaté koteles elvégezni €s adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szamdra kitelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tanéran vagy 4ltala vezetett foglalkozason t6rtént balesetet, mulasztast kvet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason vald részvételt minden munkavallald szamara kotelezé. A munkavalla-
16k a részvételitket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznélt technikai jellegli esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz
6rai vagy foglalkozas kdzbeni hasznélatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

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

e asériiltet elsbsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védbénét, elsdsegélynyijto
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell szlintetnie,
» minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak.

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

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

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

Az igazgaté koteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irasban egyar:int tijékoz-

tatni a baleset tényérdl, koriilményeirdl. A tdjékoztatdst az azonnali intézkedéseket k-
vetéen rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapesolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

o A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyét az intézmény drzi meg.

e A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, el6irds szerint a kormanyhivatal-
nak t6rténd megkiildését az igazgatoi titkdr végzi digitélis rendszer alkalmazasaval

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

o Az intézmény igény esetén biztositja az didkdnkorméanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatjit (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancelldrt is - haladéktalanul kitelezd tdjékoz-
tatni.

A rendkiviili események
Taz:
Az intézmény minden munkavallaléjanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevéknek

is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyantjat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!

36



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

A munkavéllalok és a képzésben résztvevok riasztasara azonnal megkezdendd, tizriasztd jel-
zéssel. Ez torténhet hangjelz6 miikddtetésével (esengbszo rovid sziinetekkel) vagy hangos sz0-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. LegelGszor azon a helyen tartozkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési Utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kdvetden veszélyhelyzettol
fliggéen mindenkit riasztani kell.

Az intézmény ¢pililetében tartézkodé tanuldk és munkavillalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni és a gylilekezésre kijel6lt teriiletre menni. A fe-
ligyeld oktatdk kételesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hidnyzdkat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A hatdsagokat azonnal értesiteni kell, elsdsorban a katasztréfavédelmet. 112 telefonszamon.

A tlizriado lefGjasa hosszl, sziinetmentes csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmeny takaritd
¢s karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésckor koteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili tirgy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a kataszirofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba clhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba clhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legktnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariad6t.

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonldan a tlizriaszté jelzésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariadd tényét az intézményradidban is kozzé kell tenni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kivetéen haladéktalanul kteles bejelen-
teni 2 bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgék id6tartama alatt térténik,
az igazgaté haladéktanul koteles az eseményt a Foigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel§bbi folytatdsinak megszervezésérdl.
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetGje pdtolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 10. szimi mellékletben talalhato.
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19.6. A dohanyzissal kapcesolatos el6irasok

A dohényzas a képzésben résztvevik, a munkavallalok és az intézményben tartézkodo vendé-
gek szadmara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejdrat el6tti 5 meter
sugaru teriiletrészt is. Az intézményben €s azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken a ta-
nulék szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
v6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engedhet be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 1999.XLIL torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelds személy az intézmény munkaveé-
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 munkavdllalja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zatérhetoek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalathato
az intézményben az igazgatoi titkarsdgon, a tanéri szobaban és a konyvtarban. Valamennyi do-
kumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatoja-
tol, vagy az igazgatohelyettesektdl elézetesen egyeztetett idépontban.

20.2. A térvényes milkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikidését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban 416 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Centrum Alapit6é Okirat

¢ Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

s Hazirend

e Mindségiranyitdsi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja
e egyéb, Centrum szint(i (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintl belso szabdlyzatok
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Az Alapité okirat: a Centrum ¢s intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak ¢€s intézményeinek, mint kéltségvetési szervnek a kizérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabél
végzett tevékenységeit. R6gziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét €s telephelyeit, alapitasdval s megsziinésével dsszefiiggé rendelkezéseket, iranyitd
¢s felligyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként milkédo intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatarél, felépitésérdl, a vezetdkrdl, azok
feladat- és hataskori megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletér6l és annak meg-
05Z1asarol.

Intézményi Szervezeti és Miikddési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, régziti a mikidés rendjét, a belsé és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozé szabélyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatéi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum fdigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapesolatban, a
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizélasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgat6, igazgato,
ig. helyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményez6 fél kiteles egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kdzremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetériésével. A didkon-
korméanyzat véleményezési jogot gyakorol,

Az intézmény Hazirendje llapitja meg, hogy - a tanulményi kételezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatdrozott tanuldi jogokat ¢és kotelezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatoja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancel-
lar, féigazgato, igazgatd, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tandcs. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
Onkormanyzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyakorol.

rrrrrr

rrrrrr

megvaldsuld atfogo onértékelésbdl és az ezekre épiilé beavatkozo, fejleszid tevékenységekbél
all.
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Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképzo intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségével, tiikrdzi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kézéppontjdban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzes feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével el6segiti az oktatok tovabb-
képzését és onképzését, dnériékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképz$ intézmeny
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mi-
néségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsd és belsd partnereinek a bevondsara épiil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosuldsanak és megvalésitasa-
nak adott oktatdsi — nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazo dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el bevonva a munkakozsség-vezetOket. Az
éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet dltali elfogadasira a tanévnyité értekezleten Keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkénkormanyzat vélemenyét.

21. Az intézményi tankényvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatis rendjét a szakmai munkakézosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatGja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Az intézményi tankdnyvellatas keretében kell biztositani Gigy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év sordn az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatds). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢s a tanul6khoz, képzésben
részivevbkhoz t6rténd eljuttatasa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet

Mt: munkatrvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzd intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és milkadési szabalyzat
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23. Mellékletek
1. sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd irdnvado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
2. sz. melléklet Az oktatdi testilleti értekezlet jegyzékonyvi kivonata
3. sz melléklet Az igazgato felodat- hatds- és felelGsségi kire
4. sz. mellékler  Intézmény szervezeti felépitését rogzitd dbra (organogram)
5. sz melleklet  Munkakori leivds - mintdk
6. sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend
7. sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz. melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (IIT)

A=)

. sz mellékler  Kollégium SZMSZ

10. sz. melléklet  Konyviar SZMSZ

. sz. mellékler  Didkdnkormdnyzat Szevvezeti és Miikodési Szabalvzata
12, sz. melléklet A munkaltatoi jogok gyakorldsa
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24. Mbédositasok jegyzéke

Az atdolgozist kezdeményezte:
Jogszabélyi kornyezet valtozasa
Fenntartd

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaliozas.
2. A iényleges miikddésnek torténd intézményi megteleltetés.
3. Intézményatszervezes.

Az atdolgozas tartalmi jellemzoi:

- 2020. év ota tortént jogszabalyi valtozasok és intézményi pontositisok altal indokolt
valtozasok atvezetése.

- Afenntartd Alapité okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kdvetkezett
be.

- A fenntartéi mikodés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Hatvan, 2024.08.29.

Szakképzo Iskola és Kollégi
igazgato ¥ .
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd intézmeényi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésbhen résztvevore nézve kitelezd
érvényil. A jelen SZMSZ hatdlyba 1épését kovetben hatarozatlan idbre szol.

Jelen SZMSZ hatilyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kbvetoen a fenn-
tarto dltali elfogaddst kovetd napon toreénik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatalyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatdi testiilet, a diakon-
kormanyzat, a Centrum f6igazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az mmtézmény eredményes és hatékony miikédtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ moédositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szer-

vezeti €s Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2024.08.30. napjan megtargyalta és
elfogadta.

JegyzO6konyv iktatd szdma: NSZFH/eszc-damjanich-Tan/000099-21/2024

Hatvan, 2024.08.30,

f a /| / 7 F ,.‘ o
............ ATy B A

Herkely Moénika
az oktatoi testllet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szer-
vezetl és Mkodeési Szabalyzatat az iskola Diakonkorméanyzata

2024.08.29. napjan véleményezte ¢s elfogadasat tamogatta.

Hatvan, 2024.08.29,

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

Horvath-Patai Réka Zsuzsanna
Didksnkormanyzat
felelfs oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevondsaval, a didkdnkormanyzat vélemé-

nyének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotia.

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium moé-

dositott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatival egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

fHhigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A f8igazgato Jovahagyd dontésével egyetértek.

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

46



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

Lsz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyadd és hatdlyos jogszabdlyok jegvzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésril sz6l6 térvény végrehajtasarol

2012, évi L. térvény a munka torvénykonyvérel

2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabad-

sagrol

2015. évi CXXI1V. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. t6rvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

2004. évi I. térvény a sportrol

335/2005. (XTI. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-

lanos kdvetelményeirol

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

e 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatés-
korok ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérsl

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgéaztatasrol és a kiilféldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon t6rténé honositisarél

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

o 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kézforgalmu személyszallitasi utazdsi kedvezmé-
nyekrél

s 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
ol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei mitkodtetéséhez kapcsolodo egyéb jog-
szabdlyok:
= 59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdnak ki-
adasdarol
= 32/2012. (X 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanulék iskolai oktatdasdnak irdnyelve kiadd-
sarol
" 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenliség elémozditdsa-
rol
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2.s7. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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N 1.1

Hovas Varmegyei
Szakképzési Contrum Iktatészam: NSZFH/eszc-damjanich-
j]E amjanich Fanos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Tan/000099-21/2024

Cim: 3000 Hatvan, Vécsey u. 2/a

Tel.: 06-20/777-3496 OM: 203035

E-mail cim: diszi@diszi.hu

Felnbttképzési nyilvantartis szama: B/2022/000789

I

Jegyzékinyy tandviyitd oktatsi értekezleird

Helye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Damjanich Janos Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
2. sz. tanterem

Ideje: 2024.08.30. 14.30 6ra
Jelen vannak: a jeleniéti {iven szereplSk (57 f6)
Laszl6 Orsolya jegyzokonyv-vezetd

Vincze Déniel Igazgato Ur az értckezletet megnyitja.

Elséként bemutatja Lehotainé Téth Anna Borbalat, aki megtartja a tanév eleji munka-tiiz-¢s
balesetvédelmi oktatast,

Igazgaté Ur jegyzékényv-vezetésre javasolja Laszlé Orsolyit, akit az oktat6i testiilet tagjai
egyhangilag megszavaznak: igen: 57 0, nem: 0 {5, tartézkodik: 0 £6.

JegyzOkonyv-hitelesitésre javasolja Hegediis Beata és Herkely Monika oktatékat, akiket az oktatdi testiilet
tagjai megszavaznak: igen: 57 6, nem: 0 8, tartdzkodott 0 £8.

A mai ériekezlet témdja a 2024/2025-6s tanév inditdsa. Az Igazgato Ur elmondja, hogy a fenutartd
dintése értelmében szolgaltatd véltds tortént a munka-tiiz-és balesetvédelem terén. Ismerteti, hogy Lehotainé
Toth Anna Borbala megkiildte az intézménynck azokat a dokumentumokat, amelycket az (jjonnan belépé
dolgozdknak, illetve a tanuloknak az osztalyfouoki ora keretein beliil ismertetni kell. A munkavédelmi
felelds elkésziti a tematikat.

Az lgazgaté Ur bemutatja az Gj kollégat, Jandk Janos Tamds honvédelmi Alezredes Urat, aki a
9.évfolyam bizonyos osztilyaiban honvédelmi ismeretekel fog tanitani.

Vincze Daniel ismerteti a személyi valtozasokat: megsziint a munkaviszonya az alabbi kollégaknak:
Zsiros Timea, Pethd Linda, Zana Liszl6, Rékasi Ervin, Métrai Erzsébet, Barna Attila, iHletve Miillner Jozsef
Janosnénak 2024. augusztus 31-én fog megsziinni a munkaviszonya. Tébb éraadd segitségére is szamitunk
ebben a tanévben is. Vérjuk vissza Lisztik Léaszlonét, Tyahur Szilviat, Zana LaszIot illetve Kis Jozsefndt.
Ugy tiinik, mindenkinek meg lesz a 22 éréja.

Fejleszi¢sek torténtek, mosdok feltjitdsa, irodak atalakitdsa megtdrtént. Szeretnének alkalmazni egy
miiszaki vezet6t, akit ki is valasztottak. Igazgaté Ur reméli, hogy igy az épiileteink rendben lesznek, tisztasdg
biztositva lesz, azokat a karbantartasi feladatokat, amelyekre kordbban sokat kellett varni, varhatGan sokkal
gyorsabban tudjék elvégezni. Reméli, hogy a szépen felijitott helységeket megdvva sokaig tudjuk még
hasznalni ebben az allapotiban. A milszaki vezetd feladata lesz a takarité személyzet munkajinak
koordinaldsa is, nagyobb tisztasigot var el az 6 fellépésétd]l. A karbantartok létszama varhatdan ketté fore
emelkedik, illetve Szulagyi Tibor is véllalt még egy évet Zana-Németh Piroskdval egylittmiikddve a

fejlesztésben. Pethd Linda helyett hamarosan visszatér Szitaru Irén.



A feldjitasokkal kapcsolatban elmondja, hogy a kollégiumban négy szoba keriil feldjitasra, ebben a
Mércius 15. Technikum oktatéi lesznek a segitségiinkre. Uj aut6k beszerzésére keriilhet sor, amely miniszteri
engedélyhez kotdtt,

Jelentkezések: 2024. szeptember 5-ig éretiségire, Ogy tiinik, hogy ha lesz ndlunk jelentkezés, a
vizsgaszervezést mds intézmények meg tudjak oldani. A szakmai vizsgéra maig lehet jelentkezni, felilet
megnyilt, szeptember 15-ig véglegesitjikk. Volt potagazati alapvizsgink, 3 {6 turizmus-vendéglatas, 1 {6
jelent meg ¢s eredményesen végzett, kereskedelmi dgazati alapoktatasban volt 6 f6, 1 6 jelent meg és sikeres
vizsgat tett. Az okidber-novemberi vizsgaiddszakkal kapcsolatban clmondja, hogy 2 6 kereskedelmi
értékesitd nappali képzésben részt vevd tanulé van, akinek nem sikerillt a szakmai vizsga, az 6 vizsgajuk a
HVMSZC Sarvari Kalman Technikumban lesz. Ahogy a munkakozOsség-vezetéket mar korabban
thjékoztatta, a DISZI megkapta a sportcsarnok haszndlati jogét hétfged! csiitoridkig, amelyet Dravnyik
Zsuzsanna igazgatohelyettes fog koordinalni. Az Igazgatd Ur a létszamok alakulésarol tajékoztat: 243 £6 9.
évlolyamos, és dsszesen 866 f6 nappalis tanulonk van. Az 1/13. évfolyamot sajnos nem tudtuk elinditani, az
alacsony szami jelentkezék miatt. 34 osztallyal inditjuk a tancvet.

A 2024/2025-6s tanév munkarendjének, Szakmai Programyjanak, Szervezeti és Mitkddési

Szabélyzatanak, Helyi Tantervének, Hazirendjének ismertetése megtortént.

Aki elfogadja a tanév munkarendjét, kézfeltartassal jelezze:
Egyetért: 57 o Nem éri egyet: 0 {6 Tartdzkodik: 0 0.
Az oktatéi testiilet elfogadta a 2024/2025-5s tanév munkarendjét.

Aki elfogadja a Szakimai Programot, kézfeltartassal jelezze:
Egyetért: 57 {6 Nem ért egyet: 0 { Tartézkodik: 0 [o.
Az oktatdi testiilet elfogadia a Szakmai Programot.

Aki elfogadia a Szervezeti és Miikddcsi Szabalyzatot, kézfeltartassal jelezze:
Egyetért; 57 16 Nem &t egyet: 0 £ Tartozkodik; 0 f6.
Az oktatéi testiilet elfogadta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Aki elfogadja a Helyl Tantervet, kézfeltartissal jelezze:
Egyetért: 57 16 Nem ért egyet: 0 fo Tartdzkodik: 0 £8.
Az oktatdi testiilet effogadta a Helyi Tantervet.

Aki elfogadja a Hazirendet, kézfeltartdssal jelezze:
Egyetért: 57 fo Nem ért egyet: 0 £6 Tartdzkodik: 0 £6.
Az oktatoi testitlet elfogadta a Hazirendet.

2024. szeptember 2-t6l a Zagyva-part fel5li bejaratot hasznaljuk. Ezen a napon 4 osztalyfondki orat
tartunk, utana pedig részt vesziink Egerben a szakképzési tanévnyiton.

A fegyelmi bizottsig munkéjdra tovabbra is szamitunk: Borodi Zsoltra, Nagy Jozsefre ¢s Balogh
Bernadetire. Az oktatoi testiilet elfogadta, hogy a fent emlitett oktatok ellassik a fegyelmi bizottsagi
munkat. Az Igazgaté Ur felhivja mindenki figyelmét arra, hogy a Hézirendben szerepld fegyelmi
fokozatokat megfeleléen irja be a Krétaba. Az Erasmus kapesan megjegyzi, hogy a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum egy projekicsapatot fog megalkotni, a terv az, hogy a centrum fog palyézni az iskolak
nevében.Dravnyik Zsuzsanna Igazgatéhelyettes Asszony cimondja, hogy az ideiglenes orarend és tigyeleti
rend jové hétre elkésziil. Akinek az osztdlya rendben van a KRETAban, és mindent tijra ellendrzott, jelezze
Toth Tamés kolléganak, aki tudja atsorolni az osztdlyokat. Erre mar csak a mai napon van lehetdség. Minden

tudnivalét kiir a TEAMS-be. Mészaros Livia roviden ismerteti a tankOnyvosztas menetét.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja, jogszabilyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogalldsa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatirozasa a szakképzésrl szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miiksdési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabb4 a miikdésre vonatkozé mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskirbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapeso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rdgziti a szervezetet alkotdé munkavallalék feladat- €s ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsd kapcesolattartisanak rendjét. A szakképzo in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatdlyos jogszabdlyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és milkddési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
e A szakképzésrdl sz616 2019, év LXXX. térvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban Szkr.)
e A munkatérvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi I torvény

A tovabbi irdnyad6 jogszabdlyok a 1. sz. meliékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya, efogadasa

A szakképzd intézmény (fovdbbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti €s
mitkdési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntarto
Centrum nevében a féigazgat6 a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntart6 jévahagyasaval
valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja jovahagyo alairdsa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképzé intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatinak elfogadasa és modositasa elétt
ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
o fbigazgatd
s kancellar
e igazgatd
e oktatoi testillet
e Diakénkorményzat,
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A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a kdz-
érdekii adatok kézzététele jogszabalyi eloiras alapjan az intézmény honlapjn, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisdban kézzé kell tenni.

Jelen szervezeti €és miikddési szabdlyzatot a képzésben résztvevok, tdrvényes képviselék, az
intézményi munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében a tanéri szobéban,
a konyvtarban, a titkarsdgon, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ, és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi munkavéllal6jara, minden képzésben résztvevire nézve kitelezd érvényil.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Cime: 3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A
Telephelyei: 3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.
3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky ut 8/b.
Kdézponti telefonszam: 06-70/641-2833; 06-37/342-844;
E-mail: diszi{@diszi.hu
Honlap: http://diszi.hu
Intézményi kod: 101105

Az intézmény alaptevékenységebe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképzo iskolai szakmai oktatas
o atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
l6dési zavarral kiizdo, stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavar-
ral kiizd6 sajatos nevelési igényii tanuldk elldtdsa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdilkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem &nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasar6l a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, izemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrdl a kézponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintil adminnisztracids feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 8sszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
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nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, {ize-
meltetéi jogokat a Centrum gyakorolja. A vaséarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkdzik
&s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszeri és feleldsségteljes mii-
kodietése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége ¢s feladata.

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

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév €s a tanitasi
év altalanos rendjérdl a szakképzésért felelds miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg ¢s rdgziti az éves munkaterv-
ben az érintett kdzbsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatdi testiileti értekezletek iddpontjait, oktatdi fogadoorakat, sziildi értekezletek 1d6-
pontjait,
¢ az intézményi rendezvények és linnepségek megtartdsanak modjat és idSpontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
o a vizsgik (felvételi-, osztalyoz6-, javitd-, kitlonbozeti-, helyi-, képesits-, dgazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjél,
e atanitdsi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idOépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai allapotmérését.

3.2. A tanitasi orak, érakéozi sziinetek rendje, idétartama

sy

A tanitasi 6rak, foglalkozasok, érakdzi sziinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezetdk intézményben torténd tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldk szdmara szervezett intézményi rendszeril
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgaté vagy helyettesei kozill legalabb egyikiiknek hétfétdl péntekig 7:30 €s 16:00 ora
kozott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkdjukat az intézmény sziikséglete-
inek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében €s idétartamban latjak el az intézmény vezetdi.
Az tigyeletes vezetd akadélyoztatdsa esetén az igazgatd jeloli ki az tigyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

3.4. Az oktatok munkarendjével kapesolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi haromhavi munkaidékeretben végzik munkajukat. A haromhavi munka-
id6keret kezdd és befejezd napja irdsosos/elektronikus hirdetmény formajaban kerill kozzété-

telre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdarozdsdnak az dltaldnos szabdlyai

Az oktatdk napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6é vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkak6zosség-vezetd allapitja meg az
intézmény 6rarendjének filggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok 6sszeallitdsinal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az értekezieteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
idoéponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, eldzetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

Az igazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos moédon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjdban vagy az E-krétdban teszi
kozzé.

A pihenénapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatdk részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallald szamdra kotelezo.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eltt a munkahe-
lyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kitott tavolmaradisok daltalanos szabdlyai

Az oktatd a munkébdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetédleg el6z6 nap,
de legkéstbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelslt idépont eldtt kteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
tgyviteh ligyintézdnek.,

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi éra (foglalkozas)
A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, Oigy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatdk intézményi szorgalmi id6re irdnyadd munkaido-beosztasat az érarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezesi érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végiésének dltaldnos szabdlyai
e Az oktatd szamara — a kitelezd draszamon feliili — az oktaté munkéaval 6sszefliggé rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelslést az igazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatdjavaslatara a féigazgato adja.
e Az oktatd feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

e A munkaidd oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiiléndsen a kovetkezok:

a) a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) az irdsbeli szamonkérések javitdsa,

¢} aképzésben résztvevok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak, foglalkozasok, helyettesitések, elmaradé 6rak dokumenta-
lasa,

e) érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozé, javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanulék fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatisi megéallapodasban rogzitett feladatok (osztalyféndki, munka-
kozosség-vezetdi),

h) sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

i) 1észvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

j) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek dsszedllitasa és értékelése,

) tantirgyi mérések, tanulmanyi versenyck 9sszedllitdsa, lebonyolitasa,

m) feliigyelet a vizsgikon, tanulméanyi versenyeken, intézményi méréseken,

n) azintézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o) didkénkormanyzatot segit6 feladatok ellatdsa,

p) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsé gyakorlatok koordinalasa,

) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 elétt,

s) tanulmanyi kiranduldsok, innepségek €s rendezvények megszervezése,

t) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valé részvétel,

u) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavcgzés,

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfe-
leloen,

xX) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valo kdzremiiksdés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

ey

aa) szikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek
el jellegiiktol fiiggden.
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3.5. Az oktatok feletti munkiltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a foigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 1atja el a centrum részeként mitk6do, szak-
mailag 6nallé intézmény vezet6i feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatas- és felel6sségi korét, humanerdforras-gazdilkodédssal Sssze-
fiiged feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 12. szama mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkérben valo feladat- és hataskére

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatdja, illetve kancelldrja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkéltatéi jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatéi munka-
viallaloi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskérében 1év6 legfbb munkaltatéi jogok:

A Centrum ¢és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ mlikédése érdekében
a foigazgato kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatérozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd Atruhdzott munkéltatol jogkort
gyakorolhat az igazgato.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor Atruhazasardl sz616 belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miitkédése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogk6rében 1€v6 azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakériiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettitk az igazgato atruhdzott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyait a Centrum kancellarja dltali kiadott, mindenkor hatilyos munkéltatoéi
jogkir Atruhizisirél sz616 belsd egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitds tartalmazza.

3.6.3. Altalinos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatoja és kancellirja dltal atruhazott munkaltatoi jog-
kor gyakorlisanal figyelemmel kell lennic a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
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utasitisokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatéi jogkort az igazgaté nem rubazhatja it.

A nem oktat6i allomany munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkor gyakorldja itja ald, az igazgato
atruhazott jogkorben a hatdskére ala tartozo nem oktatok esetében a munkakdri leiras tartal-
mara, annak moédositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a
foigazgato vagy a kancellar felé.

A térvényes munkaidé, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen8id6) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, a munkaval-
lalok szabadsdganak kiadasara az igazgaté atruhdzott jogkorben jogosult.

4. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabélyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatdrozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatdi munkak&ri
leirdsok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsé ellendrzés olyan ténymegallapito, ériékels tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folvamatokat. Az ellendrzeés egy-
ben segité, preventiv fegyelmez0 jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlé tényezéket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megdllita-
sara.

A szakmai munka belsd ellendérzésének legfobb kovetelményei:

e fogja at az oktatoi munka egészét,

o segitse eld valamennyi oktat6i munka magas szinvonalu elltasat,

e tamogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
l6barat ellatasat,

s a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelel6 modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e timogassa a killénféle szintli vezeti utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben foly6 oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony ¢s jogszerl mikddeshez rend-

szeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése szikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex | célellendrzés szurdproba szerinti ellendrzes
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A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt ¢s igazolatlan hidnyzasok ellenbrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések
soran,

o afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenbrzése,

o munkak&zisség-vezetok munkdja,

e osztalyfonoki tevékenység,

e a szakmai oktatas cllendrzése,
L]
L]
L J

E-Kréta rendszer és azzal Osszefligg adminisztracios tevékenységek ellentrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevékenység mitkddtetése €s hatékonysaga,
egyéb, elére nem lathato6

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

fenntartdi ellenérzés,

intézményi vezetdi ellendrzés,

munkakdzosség-vezetdi ellendrzés

egyéb, elore nem lathaté

A belsd ellendrzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszedllitasdndl, minbségirdnyitdsi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatOhelyettesek, munkakdzdsség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitisa ¢s a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
Jében keriil meghatirozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszn:lati rendje

A helyiségek hasznalatianak részletes rendjét a Hizirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzeésben résztvevoknek és az intézmeény minden munkavallaldjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallal6ja és minden képzésben résztvevd felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért,
o akozosségi tulajdon védelméert, dllapotdnak megdrzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddasért.
5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum féigazgatdja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerz&dés utjan valosulhat meg. A bérbeadas sordn az oktaté munkét zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizérdlag az igazgatd engedélyével va-
16sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdet5tablakon elhelyezni csak az igazgaté altal szignozott
és a titkarsdg altal pecséttel ellatott forméaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitisa, vezeték kozotti munkamegosztas, kapesolattartas
rendje

6.2. Az igazgato feladatai és feleldsségi kore

A szakképzési centrum részeként miiksdd szakképz6 intézményt az igazgatd a foigazgato iré-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hatasksrsket, amiket e torvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabélyzata nem utal a fdigazgaté vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe. Az intézmény igazgatdjanak hatélyos alap feladat- hatds- és feleldsségi
korét a Centrum SZMSZ-¢ tartalmazza.

Az igazgat6 ellatja tovabbd mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilén nem
nevesit, de azt a hatdlyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezeti utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgato felelds kiilonosen a kivetkezdkért:

o aszakképzO intézmény szakmai munkajaért,

a szakképzo intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o aszakképzO intézmény oktatoi testiiletének jogkdrébe tartozo dontések elbkészitéseert,
végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miiksdtetéséért, a gyermek- €s ifjusagve-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, az oktatd munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséert.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

e Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum foigazgatéja felé t6rténd azonnali thjékozta-
tasi kotelezettség betartdsaért, ha az intézmény miikédésére vonatkozoéan panaszbejelen-
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tés, tanulokat, képzésben résztveviket, oktatokat és egyéb az intézményben tartézkodo-
kat érint6 kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a beko-
vetkezett eset, ligy intézményre ¢s Centrumra gyakorolt hatdséra, a megtett azonnali in-
tézkedésekre, egyéb korlilményekre is kiterjed. A t4jékoztatast széban és irasban is meg
kell tenni az esetet kdvetéen azonnal.

6.2. Az igazgaté kizvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kizvetlen munkatdrsai kézremiikdésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai elldtdsdnak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatOhelyettest az igazgatd egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatdi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezeti feladatellatisra vonatkozd munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovdbbi kozvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovabbi kdzvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betd1té munkatarsai:
iskolatitkarok
o gazdasagi ligyintézd

o {igyviteli tigyintézd
o  miiszaki vezetd
e szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgatd kdzvetlen — a f6igazgatd és kancellar altal atruhdzott jogkorben irdnyitott — mun-
katarsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett vég-
zik. Az igazgat6 kdzvetlen hatdskore ala rendelt munkatdrsai személyesen az igazgaténak tar-
toznak felel6sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetdsége és kibévitett vezetfsége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
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o altalanos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatéhelyettes
o dualis, gyakorlati képzésért felelos igazgatdhelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

igazgatd

igazgatShelyettesek

tanmihelyvezetd

munkakozosség-vezetdk (kiemelten: kollégiumi munkakozsség-vezetd)
MICS vezetd

dualis képzési koordinator

Az intézmény vezetSsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseloi-
vel, igy a didkoénkormanyzat vezetdjével. Az igazgaté felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezd, cllen6rzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkak6z0sség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgatd kizardlagos feladata

a szakképzd intézmény képviselete,

az intézményben 1év6 munkakorsk felett a munkaltatdi jog gyakorlasa (atadott hatdskor-
ben),

donteni a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felndtiképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérél,
dénteni a tanulé, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak é€s azok tudasmérése aloli mentesitésérél, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszAmitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az dltalinos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, tantigyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztds elokészitése, érarend elkészitése;

felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak &s javité vizsgak szer-
vezése,

eljaras a fegyelmi ligyekben;

az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfonski munkak6zosség veze-
t6jének bevondsaval;

szervezi és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak elérehaladasat.
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Dudlis, gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes alapvetd feladatai
¢ Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok tAmogatasa.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének €és megfeleldségének biztositasa;
az oktatdi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;

felnottképzes szervezésének a feladatai;

a szakmai 4s agazati vizsgak elokészitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valé aktiv kdzremiikédés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa;

dudlis gyakorlat szervezésének feliigyelete.

Gyakorlati oktatdsszervezé
e Duadlis partnernél végzeti szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek tAmogatasa.

Kollégiumi munkakiozosség-vezeto feladatai:

e szervezi, koordindlja és ellendrzi a kollégiumi oktatdk munkéjét, kiemelten az oktatdk
altal ellatandé feladatokat és betartandd munkarendet;

o cllendrzi a kotelezden vezetendd kollégiumi dokumentumok szabélyos és idében tor-
1énd vezetését;

¢ egylittmlikédik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakszosségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal €s az érintett tanulok térvényes képviselbivel;

¢ egylittmiikédik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védénével, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagdgiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gydmhatdsaggal;

e tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az int€zményi képviseldvel;

s amiiszaki vezetdvel egylittmiikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén {rasban jelzi a hibakat.

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

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdskiorébe tartozo iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak €s utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato alafrasaval €s az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizarolag az igazgato jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatira a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezo
munkavallalok jogosultak.
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6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo ligyekben. Ett6] eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmaz4ssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az altaldnos igazgatohelyettes veszi 4t az igazgaté felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatéhelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén a dualis, gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes 1atja el a helyettesitcs.

Az igazgat6 tartds tavolléte estén a Centrum fSigazgatoja jeloli ki a kancellar egyetériésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyetiest.

Az igazgatéhelyettesek hatéskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényl6 dontések megho-
zataldra, az ilyen jellegil feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

6.8. A duailis képzohellyel valé kapcsolattartds formai és rendje

A dualis képzéhellyel els6dlegesen a szakmai igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Feladata:

o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, az illetékes kamardval a kapcsolattartas.

e TFeladata a képzohelyek képzésre vonatkozd informaciokkal torténd ellatasa, szakmai ta-
ndcsadas, a dudlis partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

¢ Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatds eredményét, a tanulék szakmai fejlédéset.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamardval kozbsen ellendrzi a
tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossdgok
megsziintetésére.

o Mulasztas, szabalytalansag, illetbleg a dualis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlanna véldsa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztaté kommunikacio!
A kapcsolattartas formai:

e személyes megkeresés,

o telefonos megkeresés,

e e-mail, postai levél
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7. Az intézmény kizosségei, szervezeten beliili feladatot ellité szakmai kzossé-
gek, a kapesolattartisuk formai és miikédésiik rendje

Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

¢ munkavallaldl kozdsség,

s oktatoi testiilet,

¢ szakmai munkak$zosségek,

o didkénkormanyzat,

e osztalykdzoOsségek

e intézményi sportkor.

7.1. Munkavallaléi kézosség

A munkavallalok kizissége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban allé nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gato hivja dssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakorben foglalkoztatot-
tak kézdssége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkirei

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve, Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikddésével kapeso-
latos, jogszabalyokban meghatérozott igyekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslat-
tevé jogkorrel rendelkezik. Az okiatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzo intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elbtt,

¢) az egyes oktatok kiildn megbizdsanak elosztasa sordn,

d) az igazgatOhelyetiesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
¢) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Dontési jogkore a kévetkezdkre terjed ki:
e A Szakmai program elfogadasa, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programjanak elfogaddasa.
o Az SZMSZ clfogadasa.
¢ A Hazirend elfogaddsa.
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o Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

o Az oktatotestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.

e Az intézmény munkajat atfogé elemzések, érickelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

» Az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktaté kivalasztdsa.

o A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatdi testillet képviseletében eljard oktaté kiva-
lasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésénck megdllapitdsa, a tanulok osztalyozo vizsgéra
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezese.

¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az intézmény oktatoi az intézményi kényvtar kozremiikdésével kolesonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tdmogatéséra laptopot kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre allé eszko-
z8kbol.

7.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekeziet

A tanév soran az okiatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
s alakuld, tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tdjékoztatd és munkaérickezletek,

e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatdsi kér-
dések, killénleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvdltoziato
rendeletek és utasitdsok értelmezése stb.) megolddsa céljabol. A testiilet déntést igényld €rle-
kezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az ériekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdarozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatdi értekezleten az oktatéi testiilet min-
den tagjénak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
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7.2.4. Az oktatdi testiilet dtruhdzott feladatkorei

Az oktatdi testlilet a szaméra biztositott feladat- és hataskdrsk kozil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor dénthet egyes feladata, fel-
adatai atruhdzasardl.

A feladatkorébe tartoz6 ligyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjckoztatni
koteles - az oktatoi testlilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrédl az ligyekrél,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként mlikddd, kizarolag egyetlen szakképz6 intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd
intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miik6dd valamennyi szak-
képzd intézményt érintd ligyekben a szak-képz6 intézmények oktatdi testillete egyiittesen jar
el.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktato testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabdl eljar (a tajékoztatas modja jellegétsl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a td4jékoztatds gyakorisaga: az esemény bekévetkezésekor).

7.3. A szakmai munkak6zosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakézdsségek feladatai az aldbbiak:
s gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;
e részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak iranyitaséban, tervezésében, szervezés-
¢ben és cllendrzésében;

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

o egylittmikoédnek egymadssal az intézményi nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak&zosség-veze-
t6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével;

* amunkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjelslt mo-
don ¢és litemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében,
értékelésében;

o amunkakdzdsségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani
eljardsokat;

o kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudédsanak fejlesztése céljabol;

o felmérik és értékelik, elemzik a tanuldk tuddsszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;
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 javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek kivélasztasara sajat teriiletiikn;

e javaslatot tesznek az oktatds tirgyi feltételeinek fejlesztésére;

o abelsd tuddsmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovdbbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjdk az oktatoi hospitalast egymas ordin;

e véleményezik az oktatdi Allashelyek palyazati anyagat;

o Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztilyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irds-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

o javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

o tAmogatjak a palyakezd6 oktatok munkéjat, fejlesztik a munkatérsi kdzdsséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd egyetemi hallgatok szakiranyftdsanak ella-
tasdra;

A kovetkezé munkakézosségek mitkddnek az intézményben:

o Osztdlyfdniki és projekt munkakoziosség

o Magyar nyelv és irodalom, torténelem, konyvtdr munkakiozosség

e Idegen nyelvi (angol, német) munkakozdsség

o Matematika, természetiudomdny és egészségiigy munkakozosség

e Epitészet és faipari munkakozosség

o (épészet, kozlekedés munkakozosség

o Informatika, elektrotechnika, elektronika munkakozosség

o Kereskedelem, marketing, iizleti adminisztrdcio, vendéglatds, turisztika, élelmiszeripar
munkakozosség

e Testnevelés munkakozosség

o Kollégiumi feladatokat ellatok munkakiozossége

7.3.2. A munkakézosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakdzdsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kézott, A
munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkakdz6sség tevékenységérol, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszameo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt az elvégzett munkardl.

Jogai
o A munkakzdsség tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
e Véleményezi az oktatdk kiilon megbizasainak elosztasat.
Feladatai kiilondsen
o  Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzds-
ség éves munkatervét.
o Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat,
o Ertekezieteket hiv ssze,
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Az igazgatd altal kijelolt idépontban beszdmol a munkakdzosségben folyé munka ered-
ményeir6l, gondjairdl €s tapasztalatairol.

Médszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tdajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérsl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozd szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakévetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atve-
zetést alatamaszto dokumentumokat elkésziti a munkakdzssség tagjaival, a helyi tanter-
vet datdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

A munkak&zosség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban at-
vezeti.

Képviseli a munkakdzosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Segiti €s ellendrzi az oktatdk szakmai munkdjat, kiilonds tekintettel az Gj kollégakra.
Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat és errél beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyjt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
cllendrzi azokat.

Az altalanos igazgatdhelyettessel ellendrzi az oktatds eredményességét.

Szervezi a tanuldk szaktdrgyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd péalyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
zOsség 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 f6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

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

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kdzismereti oktatd és ne-
veld tevékenységét mélységeben ismerik, atlatjak a folyamatok miikédési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiilsd, belsé partnerei korében széles koril kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgaté altal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Minbségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozésa.
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e Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gytijt¢se, rendszere-
zése, kiértékelése.

e A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény Snértékelési folyamatit szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begy(ijtott informacidkat. Az intézményi jellemzoket
az BEQAVET indikativ elvarasaival 6sszevetve a négy onértékelési teriileten &sszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mikddését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o Frosségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa ¢s rangsorolasa az intézmény milko-
désében.

o FElskésziti az intézményvezetd dnértékelését.

o  Osszegzést készit az 6nértékelés megvalositasanak tapaszialatair6l.

e A MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa,

o Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai irdnyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatohelyettes ¢és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozéslatogatas felelése
a MICS vezetd.

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

A min8ségiranyitdsi munkéhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a digi-
talis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetbségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok és lehetbségek figyelembevételével az
intézmény vezetbje dont a fenntart6 képviseldinek, a foigazgatonak és a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
néségiranyitasi vezetdje a fGigazgaté szakmai irdnyitasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
iranyitasi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi Snértékelés soran a 21 dnértékelési szempont vizsgalatit négy tnértékelési cso-
port 5-6 egyméshoz kapcsolodo teriilet vizsgalatat végzi. Az egyméshoz kapesolodo teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamat az intézmény meéretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informéciok
az intézmény onértékelési dokumentuméban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaghiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden kertilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kzismereti oktato, egy
munkak6zdsségvezetd vagy pélyaorientdcids csoporttag). A munkdjukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja at szdmukra az adatvédelmi el6irasnak megfeleld modon. Minden informéaci6 az
intézmény 4ltal meghatérozott feliileten érhetd el a kollégék szamara, amely egyben a kommu-
nikéacid és a tudidsmegosztas {6 szintere is.
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Tevékenységiik két-harom hénap id6tartamu, ezért killon orarendi sav szamukra nem keriil ki-
alakitésra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az dnértékelés sordn meghatarozott 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 kompetenciakkal rendelkez6 vezetdk, munkatirsak korébél, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkéba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészito vizs-
galatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (merhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom hénap idotartamu, ezért kiilén drarendi sav szamukra nem keriil kiala-
kitisra.

Az OCS és az FCS minGségirinyitasi feladatait elltd, kotott munkaiddben a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilokkel, tirvényes képviselokkel torténd kapesolattartas formai és rendje
Szill6i értekezletek

Az osztlyok sziil6i értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
szilldi értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6é problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az osz-
talyfonsk rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté
hivhat dssze.

Oktatdi fogaddordk

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idépontokban - tart
fogadoodrat (legalabb évi 2 alkalom). A fogadodrak id6tartama legalabb 100 perc.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadddran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténéd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus lizenetben vagy postai Giton levélben térténhet.
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Az osztalyfénsk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiildd funkcidjival
vagy clektronikus levél ttjan értesiti a sziilket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulményi ered-
ménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitalis naploba, beirassal tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
ériekezletek id6pontjardl és més fontos eseményekrdl lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A didkéonkormanyzat

A didkdnkorméanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az intézmény miikddésével €s a ta-
nulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikodesi
szabéalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. Az intézményi
diakénkorményzat tagjait minden osztalyban a tanulok valasztjak meg. A didkénkormanyzat
altal elfogadott munkatervet €s az abban szerepld programok megvaldsitdsat az intézmény ve-
zetbsége tamogatja.

Az intézményi diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatéban megha-
tarozottak szerint valasztott diskénkormanyzati vezetd, a DOK elnoke all. A kollégium részérol
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyulé dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatdrozott idétartamra, 1 tanévre. Feladata:

¢ A DOK és az oktat6i testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

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

o Tisztségérsl a DOK-segitd sajat doniés alapjan lemondhat.

o A DOK - akozgylilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezet6jénél a DOK-segitd visszahivasat.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elnokségi iilésein és kozgytilésein, folyamatosan t4jé-
kozodik a didkokat érint6 kérdésekrol.

A digkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatit az intézmény belsé mikddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utn — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykodzosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Déntési jogkorébe tartoznak:
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¢ az osztaly didkbizotisiganak és képviseldjének megvilasztasa,
o kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztdlvkdzisséeek vezetbie: az oszaly{Hnok.

Az osztaly{6nokot az igazgato bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok részletes feladatleirasat az osztalyfénoki munkakiri
leiras tartalmazza.

Az igazgat6 €s az oktatdi testiilet szitkség szerintt gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyti-
1ésen tart kapcsolatot a didkokkal.

A kollégiumban feladatokat ellatékra, tovabba az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatist tamogaté szervezeti egységek

A szakképz0 intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatasat tAmogatd szerve-
zeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatast és a gyakorlati képzést segitt tevékenységek végzése, szolgaltatisok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tAmogatd szervezeti egységek:

A gyakorlati képzést tAimogatd szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaloi esetében a mun-
kaltatoi jogkdr gyakorlas kettés, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a f6igazgatd gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.

A munkiltatéi jogkirrel kapcesolatos részletszabadlyokat a Centrum féigazgatiéja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos munkailtatéi jogkor atruhizasarél szélé belsé
egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

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

9. Kollégiumi szervezeti egység

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

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogasa és szakmai iranyitasa a kollégiumi munkak&zos-
ség-vezetd feladata.
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A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:
e oktatok

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

10. Kényvtar szervezeti egység

A szakképzb intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevdk és az oktatoi
kozosség munkéjénak tdmogatasat biztosité intézményi kényvtar, amelynek koordinatora a
konyviaros oktatd, aki felel a konyvtari alloményért, a konyvtar rendeltetésszerti miikddtetése-
ért az intézmény altal rendelkezésre all6 szakmai és targyi feltételek keretein beldl.

A konyvtaros oktato felel a gyGjtemény tervszert, folyamatos karbantartasaért, megdrzéscért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e+ agylijtemény fejlesziése, feltarasa, érzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitisanak forrasai, az 4llomany nyilvantartasa, annak szabalyai, az l-
loméanyunk feltarasa, allomanyvédelemy);

o akonyvtarhasznalat tanitésa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesziés;

o atankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

e a mindenkor hatédlyos szakmai jogszabalyok (térvény ¢s rendelet) alapjan a kdnyvtari
mukodés biztositasa;

o konyvtdri szolgaltatasok biztositasa;

o tankdnyvellatds — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

o egyéb, a szakképzd intézmény 4ltal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

¢ akonyvtar, mint kozosségi tér biztositasa, programok szervezese.

A kényvtdri egységben feladatokat elldtokra, tovabbd az tsszes tanuléra, képzésben résztve-
vésre vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hézirend tartalmazza.

11. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiilsé kapesolat

Kapcsolat tartalma

Palyazatokat meghirdetd
szervezetek (4llami hivata-
lok, kamarak)

szakmai versenyek, 6sztondij rendszerek, rugalmas tanuldsi utak

Csaladsegitt Intézet

Hitranyos és halmozottan hatranyos tanulék segitése, szocialis kdrnye-
zetének, feltérképezese.

a pedagégiai szakszolgila-
tokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal

Tanuléi képességvizsgalatok, javaslatok felmentésekre és fejleszté fog-
lalkozasokra.
Oktatok tovabbképzése, szakmai-modszertani rendezvények.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggd iigyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskol4zasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok,
mindségirdnyitdsi szempont( kapesolatok, tanulo atirdnyitasa, illetve
atvétel szervezése,
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Kiils6 kapesolat Kapcsolat tartalma

Az egészségiigyi ellatast biz-
{ositd egeszségiigyi szolgal-
tatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmaéra jelentkezd tanuldk esetében
sziires, €s a jogszabdalyban eloirt feladatok.

Dualis képzést végz6 gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzbhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal elirtak alapjan

A kapesolattartas médjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targvalas.

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken tal az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

¢ Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara - HKIK

e THatvani Rendorkapitanysag

e THatvani tlizolt6sag

o Albert Schweitzer Kérhaz

o Oktat60 Kft

e TFC Hatvan

Kiilfosldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

o Rakodczi Szbvetség orszagos és helyi szervezete
o Tempus Kézalapitvany

12.  Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcso-
latos feladatok

9.1. A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak dpoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
himevének megbrzése, Sregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

12.2. A hagyominy:ipolis kiilsé megjelenési formai

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

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum
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Az intézmény tanul6inak kotelezé tinnepi viselete:

Lanyoknak: stét szoknya vagy nadrdg, fehér bliz, az intézmény logéjaval ellatott sal
Fitknak: sotét szind oltony, fehér ing, az intézmény logdjaval ellatott nyakkendo.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtdrténik.

A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértaniik martirhalala-
nak évfordul6jardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatairdl (februdr 25.), a trianoni bé-
keszerz6dés éviordul6jardl (jinius 4.) illetve a Holocaustrdl (aprilis 16.).

Az intézménykozdsség megemlékezik iskolank névadéjardl.

Unnepélyes keretek koztt tartjuk a szalagavatot, valamint végzosok blicsuztatésat, didk-
jaink ballagasat.

Minden évben hagyomdany6rzé jelleggel megrendezésre kertil a gélyaavato.

Tanulményi versenyek és vetélkeddk, nyilt hét, programhetek.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi elldtas

Az iskolaorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-ren-
delet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulék
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkéjanak titemezését minden év dprilis 15-ig egyez-
teti az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai palyaalkalmasségi vizs-
galatat elvégzi. (az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilondsen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal t6rténé szlirbvizsgélata.

A vizsgélatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozéasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba valé besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamdn lesz
sziikséges a tanuld gydgytestnevelésre tériénd utalasa, elézetesen az intézmeény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszer(i szervezése érdekében.
A sporttal kapesolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyestiletben nem tag, de
diaksportkéri versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

Siirg6sségi eseti ellatast végez.
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Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a szitkséges szakor-
vosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, ket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kvetden a haziorvosi rendeldbe
irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok szilirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonokkel €s a testnevelovel,
veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A véddnd munkdjénak végzeése sordn egylittmiikédik az iskolaorvossal. El6segiti az is-
kolaorvos munkdjat, a szlikséges szlirévizsgalatok {itemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzéd méréseket (vérmyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksdg korében a szlikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfs-
noki 6rakat, eldadasokat tart az osztalyfonskkel egylittmilkddve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi tém4jn filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkéltatoja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifiiggesztett ren-
delési id6ben vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint dltalanos sziirbvizsgéalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat €s a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valéd
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmeény szakmai programja tartalmazza.

14. A tanulo fegyelmi felelGssége, a tanuloi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonydbol szdarmazo kitelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesitheld. A fegyelmi eljardas meginditdsa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorit tanuld esetén e jogot a kiskori tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi €s azt megeldz0 eljarasok keretszabdlyozasat az Szkr. rogzitik.

A fegyelmi eljarasi rend részletesen a 8. sz. mellékletben talalhato.

15. A tanuld dijazasa
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Az Szkr. értelmében, a tanulot meghatarozott mérték(i dijazas illeti meg, ha a szakképzb intéz-
mény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanuld — kiskord tanulé esetén térvényes képviseldje egyetértésével — €s a
szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értekesi-
tésébd], hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevik altal végzett tevékenységre megidllapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazasanak szabdlyai: a mindenkori aktualis féigazgat6i/kancelldri utasitds szerint tGrténik.

16. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvinossiagra hozatalinak rendje

13.1. Az elektronikus aton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be az in-
tézmény vezetOi, oktatoi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus Uton tarolja a tanulék adatait, osztilyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formdban az 1. félév zardsa utani dllapotu; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk eld €s irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplén kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba kertil. Az adat-
lapot a munkavéllald, az cllenérzést végzé személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt és igazolatlan 6rdit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartal-
mazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adnia a tanulénak vagy a szii-
I6nek.

Tanév végén az elektronikus napld adataival tékéletesen megegyezd torzslapot és papir alapu
szigori szamadas nyomtatvany formaji bizonyitvanyt allit ki az osztalyfondk.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanulé elémenetelérdl, az igazolt ¢s igazolatlan 6rdirdl
naplémasolatot az azt kér$ hivatalos szerveknek.

16.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tidrolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.
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Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan elé-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

e azon a tanulOk esetében, akik év kizben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tavoznak az
intézménybdél, mieldtt kiirdsra keriilnének az E-Kréta-bol, napld kivonatot kételezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezo a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

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

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szaméra elérhetdek.
Az adatok feltdltésével €s kezel€sével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgato ad megbizast.

Az egyéb elekironikusan meghiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy elballitott dokumentumok az intézményi titkdrsdgokon nyomtatott, illetve elekironikus
adathordozora mentett allapotban keriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezeléséril a hatalyos Szkt, mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi €s egyéb bizalma-
san kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irdsbeli meghi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi fethasznalasra az intézmeény. Az adatok atadédsa utan az
illetd kotelessége az azokkal térténd felelosségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

o elektronikus feliilet kimentett adatbéazisa (PDF),
e papiralapi iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymaésolat és foto készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

¢ firasbeli kérvény,
e hatirozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések
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Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovébbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informdacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6, 2011. évi CXII. toérvény,
valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok el6irdsai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
oyljtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kdzdIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgat6d egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavéallaléit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkdrével dsszefliggésben 1év feladataikat és feleldsségiiket a
munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (@ mindenkor hatdlyos szakképzési és irdnyado jogszabdlyok alap-
jan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatdssal 6sszefilggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési jog-
viszony 1étesitése ¢s fenntartdsa céljabol kezeli az adatokat,

¢ az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jaré juttatasok, kedvezmeények, kotelezett-
ségek megéllapitasa és teljesitése, tovabba meghatdrozott nyilvéantartisok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e Kkoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacids
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orsz4gos statisztikai adatfelvételi program keretében eléirt €s a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol §sszesitett adatot szolgéltatni.

Az intézmény 4ltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitdsira 4ltalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarélag az igazgatoi titkarsdgon keresztiil lehet megvaldsitani akér elekt-
ronikus, akar papir alapti adattovabbitasrdl van sz6. Ez alél az igazgato egyedi elbirdldsa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakéri leiras-mintak

Az intézmény munkavéllaléi a munkaszerzdésiik kotelezd mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leirds-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szami mellékletben talilhatéo munkakori leiras-mintak csak timpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakérikhoz. Az oktatéi munkakéri leirdsokat az igazgatd, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfelelden barmikor médosithatja. A munkakiri leirasok médo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ moédositasa.
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A nem oktato munkavdllalok esetében a munkakori leirdsok modositasdara vonathozéan a
feladat- és hatdskiori megosztds alapjdn a foigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjin az dtruhdzott jogkdérgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

T r v F

Az intézmény ¢ves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lchetéségek fiiggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanulok
érdeklddési kdrének megfelelden indithatok szakkor, Snképzokor, felzarkdztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturdlis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, turdk, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
kozd intézményi szabdlyok az oktatékra és a tanuldkra egyarant.
Tanoéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A foglalkozasokra inditasanak modjardl a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgato
dont.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetok a Cent-
rum jovahagyasat kvetben:

o szakkdorok, dnképzd korok

o didksportkor

o korrepetalds, felzarkdztatd foglalkozas

o tehetséggondozas, versenyfelkészités, tovdabbtanulds tdmogatdsa

o tanulményi, osztalykirandulds, lizemlatogatas, kdzdsségépitd programok — osztaly-

szintll szervezésben.

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miik6dé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasdval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedz6, aki a felsdoktatasi tagintézmény 4ltal szervezett, legaldbb 120
oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgatéd bizza meg az ok-
tatdi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet évente, szoban és irasban tesz meg.
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19. A képzésben részt vev személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
19.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevé szdmara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozast vezet6 oktatéd tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszoboléseére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
téinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatds megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmithelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zet6 oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

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

Kiilsn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktaté koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd €s az oktatok szamaéra kotelez0. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy dltala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztdst kovet
el. A balesetek nyilvantartisat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason valé részvételt minden munkavallalé szamaéra kételez6. A munkavélla-
16k a részvételilket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rakra, foglalkozéasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegil esz-
kizoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato6 hatiskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz
orai vagy foglalkozas kézbeni hasznalatét.

19.2. Az intézmény munkavillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevik feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben résztvevdt ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd in-
tézkedéseket:

o asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonét, els6segélynyijtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetéd modon meg kell sziintetnie,
e minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatdsdban a baleset szinhelyén jelenlévd t6bbi munkavillalonak is részt kell ven-
nie.

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

e Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesctet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapftani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgatd kiteles a fenti esetben a Féigazgatit széban és irasban egyarant tajékoz-

tatni a baleset tényérdl, koriilményeirol. A tijékoztatast az azonnali intézkedéseket ko-
vetden rogtén meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

o A balesetet iktatott forméban nyilvan kell tartani.

» A balesetekrd] az el6irt nyomtatvanyon jegyzikonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy
példanyat meg kell kiildemi a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskort tanulé esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A balesetek nyilvantartisat és amennyiben sziikséges, eldiras szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az igazgatoéi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stlyos baleset kivizsgaldasaba
legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az intézmény igény esetén biztositja az diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.4. Rendkiviili esemény esetén szitkséges teendok

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrél a Centrum fdigazgatdjat (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kételezo tajékoz-
tatni.

A rendkiviili események
Tiz:
Az intézmény minden munkavallalojanak €s a tanuldknak, valamint a képzésben résztvevdknek

is kotelessége az észlelt tlizet, valamint annak gyanujat is /flst, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!
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A munkavéllalok és a képzésben résztvevik riasztasara azonnal megkezdends, tlizriaszto jel-
zéssel. Bz torténhet hangjelz6 mikodietésével (csengdszo rovid sziinetekkel) vagy hangos szo6-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel8sz6r azon a helyen tartézkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési atjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kivetben veszélyhelyzettdl
fliggben mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartézkodd tanulok és munkavéllaldk az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesck elhagyni és a gyiilekezésre kijeldlt tertlletre menni. A fe-
ligyeld oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladé¢kta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét elltni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartdzkodni.

A hatoségokat azonnal értesiteni kell, elsGsorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszémon.
A tiizriadé leffijasa hosszi, sziinetmentes csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetje, az intézmény takaritd
és karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az épi-
letben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellenérzésitk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallalGja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon fizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
maénak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan a tiizriaszté jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az intézményradidban is kozzé kell tenni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az éreitségi vizsgdk és a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik,
az igazgaté haladéktanul koteles az eseményt a Foéigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezesérol.
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavéllalo torekedjék arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapesolatban.

A bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi iddt az intézmény vezetSje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval
vagy potlélagos tanitdsi nap elrendelésével.

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 10. szam( mellékletben talalhato.
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19.6. A dohanyzéssal kapcsolatos eléirdsok

A dohanyzés a képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézményben tartézkodd vendé-
gek szamdra is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat elétti 5 méter
sugar teriiletrészt is. Az intézményben és azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken a ta-
nuiok szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
vOt, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engedheté be. Ha
tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohdnyzok védelmérdl szol6 1999.XLIL. térvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavé-
delmi feleldse.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

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

A Szakmai program, a Hazirend ¢s a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példdnya megtaldlhato
az intézményben az igazgat6i titkdrsagon, a tanari szobaban ¢s a kényvtarban. Valamennyi do-
kumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatéja-
tol, vagy az igazgatohelyettesektdl elézetesen egyeztetett id6pontban.

20.2. A térvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes milkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Centrum Alapité Okirat

e  (Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

e Hizirend

s  Mingségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmeény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja
o cgyéb, Centrum szintli (gazdalkodési — pénziigyi, altalanos mikddési) szabalyzatok
e intézményi szint( belsé szabalyzatok
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Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozd alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tandé szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasét elésegitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezéset,
székhelyét és telephelyeit, alapitisaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyito
és felligyeletére vonatkozé rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartéjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felel6s miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodd intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvet$ kapcsolatarol, felépitésérol, a vezetdkrol, azok
feladat- és hatiskori megosztasardl, a Centrum €s intézményeinek képviseletérol és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikidési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, régziti a miikddés rendjét, a belsd €s kiilso kapcso-
lati rendszerekre vonatkozd szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kitelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ, alapdokumentumot az igazgaté késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum figazgatdja hagyja jov4, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapesolatban, a
diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményezd fél kételes egyeztetni az igazgatdval.

A Szakmai program képezi az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatdi testillet kozremUkodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum {6igazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A didkon-
korméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmaényi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti ¢l, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatoja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancel-
lar, foigazgat6, igazgatd, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tandcs. A kezdeményez(
fé] koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a didk-
onkormanyzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere min&ségpolitikabdl, azonos szempontok alapjan
megvalosuld atfogd dnértékelésbol és az ezekre épiilé beavatkozd, fejleszid tevékenységekbdl
all.
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Az iniézmény mindségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképzd intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségével, titkrozi azt, hogy a vezetési-irdnyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kézéppontjdban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére irdnyul, ennek keretében — a szakképzés minbségének javitisa érdek-
ében — kiiléndsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elésegiti az oktatok tovabb-
képzését és 6nképzését, onértékelésre €piil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mi-
ndségének javitisa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-cllatas kiilso és belsd partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
—az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs véleményének kikérését kvetden —a fdigazgatd hagyja
jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsuldsinak és megvaldsitasa-
nak adott oktatdsi — nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazd dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakdzosség-vezetGket. Az
¢ves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogaddsara a tanévnyitéd értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

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

Az intézmeényi tankdnyvellatds keretében kell biztositani gy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevik ré-
szére hozzaférhetbek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatds). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanuldkhoz, képzésben
résztvevokhoz torténd eljuttatdsa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott rividitések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

Szky: szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasardl szold kormanyrendelet

Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzo intézmény: intézmény

SZMSZ.: szervezeti és mlikodési szabalyzat

40



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

23, Mellékletek
1. sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd iranyado és hatdlyos jogszabalyok jegyzéke
2. sz melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata
3. sz melléklet Az igazgatd feladat- hatds- és feleldsségi kore
4. sz meliékler  Intézmény szervezeti felépitését rogzitd dabra (organogram)
5. sz melléklet  Munkakori lefrds - mintdk
6. sz. melicklet  Fegyelmi eljcrasi rend
7. sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz melicklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
9. sz meliéklet  Kollégium SZMSZ
10.sz. melléklet  Komyvidr SZMSZ
11.sz. melléklet  Didkinkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
12 sz melléklet A munkaltatéi jogok gyakorldasa

41



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

24. Moddositasok jegyzéke

Az itdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kdrnyezet valtozasa
Fenntart

Az atdolgozis oka;
1. Jogszabalyvaltozas.

2. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezes.

Az atdolgozis tartalmi jellemzbi:

2020. év ota tortént jogszabalyi valtozasok és intézményi pontositasok altal indokolt
valtozasok atvezetése.

A fenntartd Alapitd okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kivetkezett
be.

- A fenntariéi miikodés lekovetése, intézményi dtszervezés.

Hatvan, 2024.08.29.

........... ng,@,%\md%

Vincze Daniel

Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Tec
Szakképz6 Iskola és Kollégiu

igazgatd . .
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, minden képzésben résztvevére nézve kételezo
érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetoen a fenn-
tarto daltali elfogaddst kéveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgat® a hatdlyos és irdnyad¢ jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a foigazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum moédositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testiilet, a didkon-
kormanyzat, a Centrum {61gazgatdja, a Centrum kancellarja.

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

A mellékletek szabadon médosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézmeényi SZMSZ maddositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskola oktatoi testillete 2024.08.30. napjan megtargyalta és
elfogadta.

Jegyzokonyv iktatd szama: NSZFH/eszc-damjanich-Tan/000099-21/2024

Hatvan, 2024.08.30.

Vincze Déniel

Herkelﬂr Moénika
az oktatdi testiilet képviseletében

igazgatd @

44



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskola Diakénkormanyzata

2024.08.29. napjan véleményezte ¢s elfogadasat tamogatta.

Hatvan, 2024.08.29.

Horvath Patai Reka Zsuzsarma
Didkénkormanyzat
felelds oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szer-
vezeli és Mikodési Szabélyzatat az oktatdi testiilet bevonasdval, a didkénkormanyzat vélemé-

nyének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium mo-

dositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

ilibak-Veres Erika
foigazgatod
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A fdigazgatd jovahagyo dontésével egyetértek.

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo tirvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2013, évi LXXVIL. t6érvény a felnbttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnbttképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsarol

2011. évi CXII. t6rvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabad-

sagrol

2015. évi CXXIV. térvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999, évi CXXI. térvény a gazdasdgi kamarakrol

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

védelmérol

2004. évi 1. térvény a sportrol

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

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

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hatas-
korok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazold édllamilag elismert
nyelvvizsgaztatdsrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon térténd honositasarél

o  86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okméanyok védelmének rendjérél

e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmui szemdlyszallitasi utazasi kedvezme-

® & & & & 02 »

® & o

nyekrol
s 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
161

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

A szakképzé intézmények kollégiumi szervezeli egységei mitkidtetéséhez kapcsoldds egyéb jog-
szabdlyok:
»  59/2013. (VIILY.}) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdnak ki-
addsdrol
v 32/2012. (X 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadd-

sdrol
»  2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség elomozditdsa-
rol
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2.57. melléklet: A7 oktatoi testiileti értekezlet jegyzGkonyvi kivonata és a jelenléti iv
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Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum Iktatoszam: NSZFH/eszc-damjanich-
amjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Tarv000099-21/2024
“Ttaee? Cim: 3000 Hatvan, Vécsey u. 2/a

Tel.: 06-20/777-3486 OM: 203035

E-mail cim: diszi@diszi.bu
Feln6ttképzési nyilvantartds szama: B/2022/000789

Jegyzdkinyv tandvnyito oktatoi értekezletril

Helye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Damjanich Janos Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
2. sz. tanterem

Ideje: 2024.08.30. 14.30 6ra

Jelen vanmak: a jelenléti iven szereplok (57 £6)
Laszld Orsolya jegyzOkonyv-vezetd

Vincze Daniel Igazgatd Ur az értekezletet megnyitja.

Els6ként bemutatja Lehotainé Téth Anna Borbalat, aki megtartja a tanév elgji munka-tiiz-és
balesetvédelnu oktatast.

Igazgaté Ur jegyzdkonyv-vezetésre javasolja Laszlé Orsolyat, akit az oktatdi testiilet tagjai
egvhangOlag megszavaznak: igen: 57 16, nem: O B, tartdzkodik: 0 fo.

Jegyzokonyv-hitelesitésre javasolja Hegediis Beata és Herkely Monika oktatdkat, akiket az oktatdi testiilet
tagjai megszavaznak: igen: 57 16, nem: 0 {6, tartdézkodott 0 £6.

A mai értekezlet témaja a 2024/2025-8s tanév inditdsa. Az Igazgaté Ur elmondja, hogy a fenntartd
dontése értelmében szolgaltatd valtas tortént a munka-tiiz-és balesetvédelem terén. Ismerteti, hogy Lehotainé
Téth Anna Borbala megkiildte az intézménynek azokat a dokumentumokat, amelyeket az {jonnan belépd
dolgozdknak, illetve a tanuldknak az oszidlyféndki ora keretein belill ismertetni kell. A munkavédelmi
felelés elkésziti a tematikat.

Az Igazgatd Ur bemutatja az G kollégat, Jandk Janos Tamés honvédelmi Alezredes Urat, aki a
9.éviolyam bizonyos osztdlyaiban honvédelmi ismereteket fog tanftani.

Vincze Déniel ismerteti a személyi véltozasokat: megsziint a munkaviszonya az alabbi kollégaknak:
Zsiros Timea, Peth6 Linda, Zana Laszi6, Rékasi Ervin, Matrai Erzsébet, Barna Attila, illetve Miillner JFozsef
Janosnénak 2024. augusztus 11-&n fog megszinni a munkaviszonya. Tdbb draadd segftségére is szamitunk
ebben a tanévben is. Viarjuk vissza Lisztik Laszionét, Tyahur Szilviat, Zana Laszlot illetve Kis Jozsefnét.
Ugy tinik, mindenkinek meg lesz a 22 dréja.

Fejlesztések torténtek, mosdék feldjitasa, iroddk atalakitasa megtdriént. Szeretnének alkalmazni egy
miiszaki vezetdt, akit ki is valasziottak. Igazgato Ur reméli, hogy igy az épiileteink rendben lesznek, tisziasag
biztositva lesz, azokat a karbantartasi feladatokat, amelyekre korabban sokat kellett vami, varhatoan sokkal
gyorsabban tudjak elvégezni. Reméli, hogy a szépen felujitott helységeket megovva sokaig tudjuk még
hasznalni ebben az allapotdban. A miiszaki vezeté feladata lesz a takaritd személyzet munkajinak
koordinalésa is, nagyobb tisztasdgot var ¢l az & fellépésétél. A karbantartok létszdma vérhatdan kettd fore
emelkedik, illetve Szulagyi Tibor is véallalt még egy ¢évet Zana-Németh Piroskival egyiittmikédve a

fejlesztésben. Pethd Linda helyett hamarosan visszatér Szitary Irén.



A felfijitasokkal kapesolatban elmondja, hogy a kollégiumban négy szoba keriil feltjitasra, ebben a
Mércius 15. Technikum oktatéi lesznek a segitségiinkre. Uj autdk beszerzésére keriilhet sor, amely miniszteri
engedélyhez koidtt.

Jelentkezések: 2024. szeptember 5-ig érettségire, tgy tiinik, hogy ha lesz nalunk jelentkezés, a
vizsgaszervezést mis intézmények meg tudjak oldani. A szakmai vizsgdra mdig lehet jelentkezni, feliilet
megnyilt, szeptember 15-ig véglegesitjlik. Volt potagazati alapvizsgank, 3 f6 turizmus-vendéglatas, 1 6
jelent meg és eredményesen végzett, kereskedelmi dgazati alapoktatsban voit 6 16, 1 6 jelent meg és sikeres
vizsgat tett. Az oktéber-novemberi vizsgaidoszakkal kapcsolatban elmondja, hogy 2 6 kereskedelmi
értékesitd nappali képzésben részt vevd tanuld van, akinek nem sikeriilt a szakmai vizsga, az 6 vizsgdjuk a
HVMSZC Séarvari Kalman Technikumban lesz. Ahogy a munkakdzGsség-vezetbket mar korabban
tajékoziatta, a DISZI megkapta a sporicsarnok haszndlati jogat hétf6tdl csiitdrtokig, amelyet Dravnyik
7Zsuzsanna igazgatohelyettes fog koordinalni. Az Igazgatd Ur a létszamok alakuldsardl tajékoztat: 243 £6 9.
évlolyamos, és dsszesen 866 o nappalis tanulonk van. Az 1/13. évfolyamot sajnos nem tudtuk elindfiani, az
alacsony szami jelentkezok miatt, 34 osztatlyal inditjuk a tanévet.

A 2024/2025-56s tanév munkarendjének, Szakmai Programjanak, Szervezeti és Mitkddési

Szabalyzatinak, Helyi Tantervének, Hazirendjének ismertetése megtortént.

Aki elfogadja a tanév munkarendjét, kézfeltartassal jelezze:
Egyetért: 57 {6 Nem ért egyet: 0 £6 Tartozkodik: 0 £6.
Az oktatdi testiilet elfogadta a 2024/2025-8s tanév munkarendjét.

Aki elfogadja a Szakmai Programot, kézfeltartassal jelezze:
Egyctért: 57 {6 Nem ért egyet: 0 6 Tartozkodik: 0 [6.
Az oktatoi testiilet elfogadia a Szakmai Programot.

Aki elfogadja a Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatot, kézfeltartéssal jelezze:
Egyetért: 57 f6 Nem ¢rt egyet: 0 fo Tartézkodik: 0 0.
Az oktatéi testiilet elfogadta a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,

Aki elfogadja a Helyi Tantervel, kézfeltartdssal jelezze:
Egyetért: 57 f6 Nem ért egyet: 0 f6 Tartozkodik: 0 fo.
Az oktatdi testiilet elfogadta a Helyi Tantervet.

Aki elfogadja a Hazirendet, kézfeltartassal jelezze:
Egyetért: 57 f6 Nem ért egyet: 0 fo Tartdzkodik: 0 f6.
Az oktatéi testiilet elfogadta a Hazirendet.

2024. szeptember 2-t6l a Zagyva-part fel6li bejaratot hasznaljuk. Ezen a napon 4 osztalyféndki orat
tartunk, utina pedig részt vesziink Egerben a szakképzési tancévnyiton.

A fegyelmi bizottsig munkéjira tovdbbra is szdmitunk: Borodi Zsoltra, Nagy Jozsefre és Balogh
Bemadettre. Az okiatdi testiilet elfogadta, hogy a fent emlitett oktatok ellissdk a fegyelmi bizottsagi
munkit. Az Igazgaté Ur felhivja mindenki figyelmét arra, hogy a Hazirendben szerepld fegyelmi
fokozatokat megfelelfen irja be a Krétdba. Az Erasmus kapcsin megjegyzi, hogy a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum egy projektcsapatot fog megalkotni, a terv az, hogy a centrum fog palyazni az iskolak
nevében.Dravnyik Zsuzsanna Igazgatéhelyettes Asszony elmondja, hogy az ideiglenes drarend és iigyeleti
rend jov6 hétre elkésziil. Akinek az osztélya rendben van a KRETAban, és mindent vijra ellendrzott, jelezze
Téth Tamas kolléganak, aki tudja atsorolni az osztdlyokat. Erre mar csak a mai napon van lehetéség. Minden

tudnivalot kiir a TEAMS-be. Mészaros Livia roviden ismerteti a tankdnyvosztas menetét.,
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A tovabbiakban Adam Andrea Igazgatéhelyettes Asszony ismerteti a tantargyfelosztassal, az dratervi

halokkal kapcsolatos informécidkat. A valtozdsokat be kell vezeti a szakmai programba, illetve a helyi

tantervbe.

Dravnyik Zsuzsanna lgazgatohelyettes Asszony felhivia a figyelmet arra, hogy az osztélyfdndki drin

tajékoztatni kell a tanuldkat a mobiltelefonnal kapesolatos 11j szabalyozasrél.

Vincze Daniel Igazgaté Ur elmondja, hogy a Hizirend modositdsa, kiegészitése megismerhetd volt a

TEAMS-ben.

Aki egyetért a Hazirend modositasaval, az kézfeltartassal jelezze:
Egyetért: 57 {6
Nem ért egyet: 0 £
Tartozkodik: 0 8.

Az oktatdi testiilet elfogadia a Hizirend kiegészitését,

Antal Tiinde Igazgathelyettes Asszony a nyari pyakorlattal illetve a szakképzési munkaszerzodésekkel

kapcsolatos tudnivaldkat ismerteti.

Az Tgazgatd Ur megkszoni a figyelmet, az értekezletet bezérja.

kmf

Vincze Daniel
igazgatd

Hegediis Beata y Monika

jegyzokonyv-hitelesitd

{sa_

Laszlo Orsolya
Jjegyzokonyv-vezetd

jegyzokonyv-hitelesitd



Jelenléti iv

Tanévnyité oktatdi értekezlet
Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium 2. sz.tanterem

2024, augusztus 30. 8.00
- Sorszam Név / Alé’gés
1. Adam Andrea o _ ¢_¥
2: Antal Tiinde \ Al s W
3. Ary Istvan V ——Z =
4. |Balassa Olivia 2y 0@l (DL A,
50 Balogh Bernadett o !
6.  |Bardos Janos Amoten Chomes
7.  {Benedek Hajnalka Reosn X boca LA,
8. Borodi Zsolt AN . C
9. Bozsik Istvin Imre
10.  |Csészar-Fodor Beatrix b fog,&,\_ R, A=
11.  |Damyi Erika Margit @Mu ALy Eonda
12.  |Debrédi Liszld Wl e
13.  |Dravnyik Zsuzsanna XKl 2 e/é’\&a.!-»ca
14.  |Farkas Séndor Jézsef fa}c’& e oty
15.  |Fehér Gybrgyi e e '
16.  |Fekete Rébert e ’g =
17.  |Dr. Fodorné Fehér Erika Méria P, ==~ €
18.  |Garics Gdbor e Fad -
19.  |Gaspér Zoltinné Vot P Ao f
20.  |Gulyasné Rozsa Csilla 7
21. Hadler David i \
22. Harangozoné Vamos Agnes gyes
23.  |Hegediis Beéta AR b
24.  |Hegediis Tibor o oyttt TS
25. Herczeg Jozsef Attila Aoy plee PTE—
26.  |Herkely Ménika Y22 (R
27.  |Homonnai Albert C 0 WL
28.  |Horvath Bélint o
29.  {Horvath-Patai Réka Zsuzsanna [ pecmddh. = Vor < Kb,
30.  |Miés Ferenc FU~ 7
31, [Ivony Ildiké "l B~
32.  jJandk Janos Tamés Y e o
33.  [Kis Eszter VA %/ [\
34, Kis Laszlo Pal /
35.  |Kovécs J6zsef Nlor / /
36.  |Kovécs Zoltan Gt L
37.  |Lévainé M4té Judit bt Sapd—~= -
38,  [Majoros Orsolya ] \
39,  [Mészaros Livia Wna g, L
40, Micsonal Tamas AM . ——
41.  |Mikolics Dezséné Moo, LA N )
42.  |Mitrd Gyérgy he? L~




Sorszdm Név Alafras
43.  |Morvainé Kakas Krisztina .
44.  |Nagy Jozsef [ ) 2
45.  |Nagy Sandor ¢ e
46. _ |Nagy Zoltén CMCce, . Eoll L
47. _ |Németh Sandor 1! T
48.  [Ofella Zsombor B 4oz .
49,  |Pintér Csaba P
50.  [Rozsnakyné Pete Anita AL . .
51.  |Salamon Imola -
52.  |Samuné Baldzs Maria SRl et ol
53. Dr. Sandor Gyula )
54.  |Séra Attila LS A
55.  |Sérmény Ferenc L 9
56. Svabané Radvanyi Krisztina Csilla Gl LA
57.  |Szabé Adam =\
58.  [Szitaru Irén )
59, Szulagyi Tibor
60.  |Sziics Beata S B oFv.
61. |Téth Tamds Noe N audy
62.  |Uti Csaba Mihdlyné L
63.  |Varga Viki6ria Didna yM \
64.  [Vassné Balog Beata -%@«’ e
65.  |Vincze Déniel (o o
66. |Zana-Német Piroska &M&w Tu~_
67.  |Zelenkéné Karicsony Rita ZQ% : bl Moo e
68.  |Zsakai Istvin 7 %%3 i




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

3.57. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelGsségi kire

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes a szakképz6 intézmény vezetd alldsi munkaviéllalgja. A
szabalyozis egyiittesen 6ket intézményvezetdnek hivja, valamennyi olyan szabdlyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora és az igazgatohelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatbjanak hatilyos alap feladat- hatis- és felelésségi kire, valamint
napi munkavégzése sordn az oktatok feletti munkaitatéi és humanerdforras-gazdilkodas-
sal dsszefiiggo feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mitkods szakképzd intézményt az igazgaté a fGigazgato
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtia mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdskoroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és miikodési szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem utal a f8igazgato vagy a kancelldr
feladat- és hatdskirébe.

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

Az igazgato6 alap feladat- hatas- &s feleldsségi kore:

(1) Azigazgato

képviseli az intézményt,

a foigazgato irdnyitisa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munk4jaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,

felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elékészitéséeért, végre-

hajtasuk szakszer(l megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikddésével kapesolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iré-
nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgdltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

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

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezet$jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalsra és a teljesités igazoldséra jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat ¢és annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagydsra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyésra tovabbitja a (igaz-
gatonak,
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szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kéznevelési felada-
tokkal is rendelkezé intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényestiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szitkséges — ha-
taskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fdigazgaténal a neveldi-oktatdi munka kiils6 szakértGvel torténd értékelé-
sét,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarél, a szak-
mai munkakozdsség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valod részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aléli mentesitésérdl, az clézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulméanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztidsaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulési nehézségei cstkkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagodgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez kapcsolodoé feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatéi és ta-
nuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a fdigazgaté és a kancellar hataskdrébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaléit érint$ — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejénck meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban elbirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabbé a szakképzes informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitdsért, a rendszer naprakész adattartalméaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol €s adattisztitisarél az elektronikus tan-
tigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer hasznalatdt, a lemorzsolodasra vonatkozd adatgylijtést,
elemzést végez, és megteszi a szilkkséges intézkedéseket a lemorzsolddas megelézése érde-
kében,

felel a munka- €s tiizvédelmi szabalyzatban elbirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésé-
rél,

egyiittmitkddik és kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel ¢s testliletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld ¢és oktaté munkdja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremikodik a biztonsdgos €s egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellen6rzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.

dént minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilondsen a f6igazgato ¢s kan-
cellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

egylittmikdsdik az intézmény felnottképzési feladatainak ellatidsaban a féigazgatoval,
f6igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositasa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbol 4116 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kételezéd foglalkozdsainak szamat meghaladd tanitdas megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eloirt kévetelmények Atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet meg-
oldani,

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

dént a nem hatranyos helyzetii tanuldk képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

felelds a kdzdsségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére idékeret biztositasért,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

[ N LN

Il

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetben — a
fenntartd jovahagyasdval.

Az oktatdk értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakérté bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaltat6i és humdan-erdforris gazdialkodassal dsszefiiggo feladatok

1. Az igazgaté munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodéssal 6sszefliggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a foigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésra,
hatarozott vagy hatdrozatlan idej(i jogviszony l¢tesitésére,

¢. amunkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasa ¢s megsziintetése kivéte-
lével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-

sanak és kivételének biztositasarél,

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

ellenérzi a munkavégzést, teljesitményeértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

oo
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dont a tulmunkdrol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéscket,

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

doént a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az okta-
tot, gondoskodik az értékeléshez szitkséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

javaslatot tesz a foigazgatdnak az intézmény alkalmazottainak jutalmazaséra, kitiinte-
tésére.
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