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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzo intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatérozasa a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
e A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
e A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A tovabbi irdanyado6 jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzo intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
mikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a foigazgato a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntart6 jovahagyaséaval
valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja jovahagyo alairasa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa elott
ki kell kérni a didkonkormanyzat vélemeényét.

Az SZMSZ mdbdositasat kezdeményezheti:
o fbigazgatod
e kancellar
e igazgato
e  oktatoi testiilet
e Diakonkormanyzat,
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A szakképzo intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekii adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kézzé kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik munkaidoben a tanéri szobaban,
a konyvtarban, a titkarsagon, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllalojara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Viarmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzé intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Cime: 3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A
Telephelyei: 3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.
3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky ut 8/b.
Kéozponti 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
e atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6 beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdo, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavar-
ral kiizdo sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdialkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasar6l a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
ugyi feladatait teljes koriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrél a kdzponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracios feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal osszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil

6
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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 képezo épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetoi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mddon kapott targyi eszkozok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

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

A tanév szeptember 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév és a tanitési
¢v altalanos rendjérdl a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek idopontjait, oktatoi fogaddorakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,
e az intézményi rendezvények és innepségek megtartasanak modjat és idépontjat,
e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesito-, dgazati alap-,
szakmai,- €rettségi-) rendjét,
e a tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai allapotmérését.

3.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi orak, foglalkozésok, orakdzi sziinetek rendje, kezdési ideje, idotartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezetok intézményben torténé tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatdéja vagy helyettesei kozil egyikilknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az 1gazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6tdl péntekig 7:30 és 16:00 ora
kozott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikséglete-
inek ¢s aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el az intézmény vezetoi.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatd sze-
mélyt.
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3.4. Az oktatok és egyéb munkavallalok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatoi éves munkaiddkeretben végzik munkajukat. A héremhavi éves munka-
id6keret kezdo és befejez6 napja irasosos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kozzété-

telre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdrozdsdnak az dltalanos szabdalyai

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatOhelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, eldzetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

Az igazgatd a munkaidore vonatkozo elbirasait az orarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozze.

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

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kitott tavolmaraddsok dltalanos szabalyai

Az oktaté és egyéb munkavallalé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont
elott koteles jelezni a kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése
miatt, valamint az tigyviteli tigyintéz6nek.

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

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Gigy koteles a tanmenet szerint
el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.
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3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltaldnos szabdlyai
e Az oktatd szamara — a kotelezd oraszamon feliili — az oktaté munkéval dsszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatdjavaslatara a foigazgato adja.
e Az oktato feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

e A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) az irasbeli szamonkérések javitasa,

c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javito vizsgak lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyféndki, munka-
kozosség-vezetoi),

h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

1) részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

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

1) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa, lebonyolitasa,

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

n) az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,

0) didkonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

p) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsé gyakorlatok koordinalasa,

r) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt,

s) tanulmanyi kirandulasok, tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi linnepségeken €s intézményi rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

w) reszvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, az ellenérzési tervnek megfe-
lel6en,

x) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

rray

aa) szilkség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhet6ek
el jellegiiktdl fiiggden.
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3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgato a foigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt latja el a centrum részeként miikodo, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetoi feladatait.

Az igazgaté alap feladat- hatas- és felel6sségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal Gssze-
fiiggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 12. szami mellek-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelezé mellékelt dokumentuma.

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

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

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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miitkodése érdekében
a féigazgato kizarolagos munkaltatoi jogkdrében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettik az igazgato atruhazott munkaltatdi jogkort
gyakorolhat az igazgato.

A részletszabalyokat a Centrum foigazgatdoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolé belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legfobb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendémentes mindennapi operativ miikodése érdekeében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakéri leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiikk az igazgaté atruhazott munkaltatdi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyait a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi
jogkor atruhazasarol szol6 belso egyiittes féigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal atruhazott munkaltatéi jog-
kor gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
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utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatéi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatdi dllomany munkakari leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ala, az igazgato
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozo nem oktatok esetében a munkakori leiras tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal ¢lhet a munkaltatoi jogkor gyakorloja, a
foigazgato vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6ido) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

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

A belso ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszoboleésére, a felelosség megallita-

sara.

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfobb kovetelményei:

e fogja 4t az oktatoi munka egészét,

e segitse el valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
lobarat ellatasat,

e a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepléjének megfelelé modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben folyo oktatéi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerii mitkodéshez rend-

szeres €s Ol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatéi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex | célellendrzés szuroproba szerinti ellendrzés

11
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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 ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

a digitalis napld folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

soran,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

munkak6zosség-vezet6k munkdja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellenorzése,

E-Kréta rendszer ¢€s azzal dsszefliggd adminisztracios tevékenységek ellenorzése,
o felndttoktatasi, és képzési tevékenység miikddtetése és hatékonysaga,
e cgyéb, elore nem lathato

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

e fenntartoi ellendrzés,

intézmeényi vezeton ellendrzeés,
munkako6zosség-vezetoi ellendrzés
egyeb, elore nem lathato

A belso ellendrzés célja: az oktatas szinvonaldnak biztositasa, fejlesztés

A belso ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznilasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek osszedllitasandl, mindségiranyitasi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében Keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaldjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallal6ja és minden képzésben résztvevo felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséeért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tekét a Centrum foigazgatoja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti
szerzOdés utjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény tertiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgato engedélyével va-
losulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdet6tablakon elhelyezni csak az igazgato altal szignozott
¢s a titkarsag altal pecséttel ellatott forméban lehet.

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

6.1. Az igazgaté feladatai és feleldsségi kore

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképz6 intézményt az igazgato a foigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fdigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe. Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és feleldsségi
korét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

Az igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetoi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgat6 felelés kiilonosen a kovetkezdokért:

e aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképzo intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzo intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéseért, a gyermek- és ifjasagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktatd munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanulok rendsze-
res egeészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkdz felhasznalasért,
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e Az intézmény igazgatoja felelos a Centrum féigazgatoja felé torténd azonnali tdjékozta-
tasi kotelezettség betartasaért, ha az intézmény miitkddésére vonatkozdan panaszbejelen-
tés, tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézmeényben tartozkodo-
kat érint0 kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a beko-
vetkezett eset, ligy intézményre €s Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azonnali in-
tézkedésekre, egyeb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szoban €s irasban is meg
kell tenni az esetet kvetdéen azonnal.

6.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

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

Az igazgatd feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavonasa kivételével
- az igazgato gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetoi feladatellatasra vonatkoz6 munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kizvetlen munkatdarsai

Az igazgato tovabbi kozvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betdlté munkatarsai:
e iskolatitkarok
e gazdasagi ligyintézo
e {igyviteli ligyintézo
e miiszaki vezetd
e szamitastechnikai rendszeriizemelteto

Az igazgato kozvetlen — a foigazgato €s kancellar altal atruhdzott jogkdrben iranyitott — mun-
katarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett vég-
zik. Az igazgato kozvetlen hataskore ala rendelt munkatéarsai személyesen az igazgatonak tar-
toznak felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
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igazgato

igazgatohelyettes(ek)
o altalanos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes

e r

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

igazgato
igazgatohelyettesek
tanmiihelyvezet6
munkakozosség-vezetok
MICS vezetd

gyakorlati oktatasszervezo

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a diakonkormanyzat vezetdjével. Az igazgato felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizarolagos feladata

a szakképz0 intézmény képviselete,

az intézményben 1évé munkakorok felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

donteni a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzeési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos tanligy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;

felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javitd vizsgdk szer-
vezése,

eljaras a fegyelmi tigyekben;

az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfonoki munkakozosség veze-
tdjének bevonasaval;
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e szervezi és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak elérehaladasat.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleloségének biztositasa;
az oktatoi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;

felndttképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai as agazati vizsgak elokészitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valo aktiv kdzremiikodés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa;

dualis gyakorlat szervezésének feliigyelete.

Gyakorlati oktatdsszervezd
e Dudlis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek timogatasa.

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

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hataskérébe tartozo iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzojével érveé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartisban szerepld, meghatalmazassal rendelkezo
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, 6sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum 4éltal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettol eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése
Az igazgato akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatOhelyettes veszi 4t az igazgato felada-
tait, amennyiben ¢ is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket,

Az igazgato tartds tavolléte estén a Centrum féigazgatoja jeloli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.
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Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

6.8. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsédlegesen a szakmai igazgatohelyettes dudlis képzési koordinator tartja
a kapcsolatot.

Feladata:
e Kiemelt feladata a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a duélis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartds.
o [Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa, szakmai ta-

srer

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

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval k6zosen ellendrzi a
tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok
megszintetésére.

e Mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

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

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

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kozossé-
gek, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetSk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapesolatot:

e munkavallaloi kozosség,

e oktatoi testiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozdsségek

e intézményi sportkor.

I
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7.1. Munkavallaléi kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban all6 nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gatd hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképzo intézményben munkajogviszony keretében oktatoi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapceso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslat-
tevO jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzo intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

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

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

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

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az oktatotestiileti értekezlet mikodésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.
e Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e Az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa.

e A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kiva-
lasztasa.

e A tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo vizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhéazasa.

Ezen talmenden véleményezi a diakonkormanyzat mitkodési szabalyzatat.
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Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméajaban meg-
kapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkéjuk
tamogatasara laptopot kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre allé eszko-
zOkbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajckoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

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

7.2.4. Az oktatdi testiilet atruhdzott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkoreét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és mitkodési szabélyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

A feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzo intézményt érintd tigyekben az adott szakképzd
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mikkodé valamennyi szak-
képzd intézményt érintd ligyekben a szak-képzo intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar
el
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Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatd testiiletet tajekoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozosségek

7.3.1. A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében és

ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

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

javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min0séget;

egylittmitkodnek egymassal az intézményi nevel6-oktatdo munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével;

a munkakozosség a tanévre sz0lo munkaterv intézményi értékelése részben megjeldlt mo-
don és litemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében,
értekelésében;

a munkako6zosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol;
felmérik ¢és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

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

a bels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatoi hospitalast egymas orain;

véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat;

osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ella-
tasara,

A kovetkez6 munkakozosségek miitkodnek az intézményben:
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Osztalyfonoki munkakozosség

Human munkakézdsség

Idegen nyelvi munkakézosség

Real munkakozésseg

EpitGipar munkakézosség

Gépészet munkakozosség

Elektrotechnika, elektronika munkakozdsség
Kereskedelem munkakozosség

Testnevelés és kollégium munkakozosség

7.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakdzosség-vezeto feladata a csoport tevekenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkako6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6z0sség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamo-

16t készit a tanév végi ertekelo értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilénésen

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevekenyseégét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai mun-
kajat,

Ertekezleteket hiv dssze,

Az igazgato altal kijelolt idopontban beszamol a munkakozosségben folyo munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmai képzések képzési
program, képzési €s kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai ¢€s vizsgakdvetelme-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atve-
zetést alatamasztdé dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

A munkak6zdsség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétaban at-
vezeti.

Képviseli a munkakdzosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
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Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkadjat, kiillonos tekintettel az 0 kollégakra.
Osszedllitja a munkakozosség éves programjat és errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

Az altalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
zOsse€g tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

------

7.4.1. Mindségiranyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 fo.
A csoport vezetdjének €s tagjainak kivalasztasa soran a kovetkez6 szempontok érvényesiilnek:

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

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

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

Az intézmény kiilso, belso partnerei korében széles korii kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgato altal jovahagyott €s a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, iranyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informaciokat. Az intézményi jellemz6ket
az EQAVET indikativ elvarasaival 6sszevetve a négy onértékelési teriileten dsszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény milkddését. (Tervezeés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Felillvizsgalat: 3).

Erossegek ¢és fejlesztendo teriiletek meghatarozasa €s rangsoroldsa az intézmény miiko-
désében.

Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.

Osszegzést készit az onértékelés megvalositasanak tapasztalatairol.

A MICS feladata az dnértékelési folyamat soran a vezetés €s a munkatérsak folyamatos
tajekoztatasa.
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e V¢égzi az oktaton értékelés soran az adatgytijtés és a kérdbivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatokat.
e Azigazgatohelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas felelGse
a MICS vezeto.

e A MICS-vezeto vagy valamely MICS-tag részt vesz az ora-/foglalkozaslatogatason.

A mindségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkzoket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetoségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
noségiranyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
irdnyitasi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi onértékelés soran a 21 onértekelési szempont vizsgalatat négy onértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapcsolodo teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapcsolodo teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szdmat az intézmény méretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informéacidk
az intézmény onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeldli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytagiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kozismereti oktato, egy
munkakdzosségvezetd vagy palyaorientacios csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja at szamukra az adatvédelmi eldirasnak megfelelé modon. Minden informaci6 az
intézmény altal meghatarozott feliileten érheto el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikacid és a tudasmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-harom honap idotartamu, ezért kiilén érarendi sav szamukra nem keriil ki-
alakitasra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitiizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendo teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkez6 vezetok, munkatarsak korébél, de kiilsod
szakeértdt is bevonhatnak ebbe a munkéba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztend? teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
galatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.
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Tevékenységiik harom honap idétartamu, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem keriil kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellato, kotott munkaidében a szakmai oktatéassal
osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

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

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osz-
talyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato
hivhat 6ssze.

Oktatoi fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgato éltal kijeldlt idopontokban - tart
fogadoorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogadoorak idétartama legalabb 100 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilék irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valod kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus lizenetben vagy postai tton levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvedelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s mitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
diakonkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanulék valasztjak meg. A didkonkormanyzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szereplo programok megvaldsitasat az intézmény ve-
zetOsége tamogatja.
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Az intézményi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, a DOK elndke all. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkénkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyulo dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

A didkonkormaényzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatérozott idotartamra, 1 tanévre. Feladata:

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

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

o Tisztségérol a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.

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

e A DOK-segité részt vesz a DOK elnokségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érint6 kérdésekral.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai ko6zott kell Orizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegalasa az intézményi diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

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

Az igazgatd €s az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyi-
lésen tart kapcsolatot a diakokkal.

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az Gsszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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8. Gyakorlati oktatast timogaté szervezeti egységek

A szakképz6 intézmény szerves részét képezik a tanuldk, gyakorlati oktatasat tamogato szerve-
zeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek:
e tanmihelyek

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek nem oktatoi munkavallaloi esetében a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlas kettos, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a foigazgat6 gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.

A munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatéi jogkor atruhazasarol szolo belso
egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum féigazgatoja és kancellirja altal kiadott, mindenkor hatalyos féigazgatoi és kan-
cellari egyiittes lizemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzo 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 egységben feladatokat ellatok:
e oktatok

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

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzé intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kozosség munkajanak tamogatasat biztositdé intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktato, aki felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miitkodtetése-

ért az intézmény altal rendelkezésre allo szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktato felel a gytijtemény tervszerti, folyamatos karbantartasaért, megorzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtéar alapfeladatai:
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a gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gyiijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai, az al-
lomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

a konyvtarhasznalat tanitasa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztés;

a tankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (torvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miukodés biztositasa;

e konyvtari szolgéltatasok biztositasa;
e tankonyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitasa;
e egyéb, a szakképzo intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek

biztositasa;

e akonyvtar, mint k6zOsségi tér biztositasa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes tanulora, képzésben résztve-
vore vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiilsé kapesolat

Kapcsolat tartalma

Palyézatokat meghirdet6
szervezetek (allami hivata-
lok, kamarak)

szakmai versenyek, 0sztondij rendszerek, rugalmas tanulési utak

Csaladsegito Intézet

Hatrényos ¢s halmozottan hatranyos tanulok segitése, szociélis kornye-
zetének, feltérképezése.

a pedagdgiai szakszolgala-
tokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgélatokkal

Tanuloi képességvizsgalatok, javaslatok felmentésekre és fejleszto fog-
lalkozasokra.
Oktatdk tovabbképzése, szakmai-modszertani rendezvények.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd tigyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

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

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tato

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

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzddés, dualis képzohely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal eloirtak alapjan

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

A kapcsolattartasért elsédlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken tul az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az alabbi

intézményekkel, szervezetekkel:

e Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara - HKIK

e Hatvani Renddrkapitanysag

e Hatvani tlizoltosag

e Albert Schweitzer Korhaz
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessege.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

12.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

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

* *

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

* % | Szakképzési

Heves

Varmegyei Centrum

Az intézmény tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, az intézmény logojaval ellatott sal
e Fiuknak: sotét szinii 6ltony, fehér ing, az intézmény logojaval ellatott nyakkendo.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturailis, iinnepi és egyéb rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendoben megtorténik.

e A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanuk martirhalala-
nak évfordulojarol (oktober 6.). kommunizmus aldozatairdl (februar 25.), a trianoni bé-
keszerzodés évfordulojarol (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis 16.).

e Az intézménykozosség megemlékezik iskolank névaddjarol.

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

e Minden évben hagyomanyorzé jelleggel megrendezésre kertil a golyaavato.

e Tanulmanyi versenyek és vetélkedok, nyilt hét, programhetek.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az intézmény-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-ren-
delet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év éprilis 15-ig egyez-
teti az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra keriil6 tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizs-
galatat elvégzi. (az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

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

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
sziikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
¢vel egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerli szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulo didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

Stirgosségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcesolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelével,
veliik konzultal a tapasztalatairél, felhivja figyelmiiket a tanuloknél tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A védOéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.
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e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfo-
noki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védonoi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett ren-
delési id6ben vehetdk igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos szlirovizsgalaton vesznek
részt. Ennek idopontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

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

14. A tanul6 fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kételességeit vetkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben re-
szesithetd. A fegyelmi eljdards meginditdasa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorii tanulé esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6zo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogzitik.

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

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulot meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképzo intéz-
mény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanuld — kiskor tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

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

16. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozatalanak rendje
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13.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be az in-
tézmeny vezetoi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus tuton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zarasa utani allapotq; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk el0 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallalé, az ellendrzést végzo személy, illetve az igazgatd irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartal-
mazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbeé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyezo torzslapot és papir alapu
szigoru szamadasi nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanulo elémenetelérol, az igazolt és igazolatlan 6rairol
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

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

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan elo-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.

e azon a tanuldk esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbol tavoznak az
intézménybol, mieldtt kiirdsra keriilnének az E-Kréta-bol, naplo kivonatot kotelezo ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kdtelezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkez6 személyek szamara elérhetoek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy elballitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban kertilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitiasianak rendje, adatvédelem

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

Az adat- ¢s iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi, képzésben résztvevai és egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznaldsra az intézmény. Az adatok atadasa utan az
illeté kotelessége az azokkal torténd felelosségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

e clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymasolat és foto készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:
e irasbeli kérvény,
e hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16, 2011. évi CXIL. térvény,
valamint az Eurdpai 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 eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
gyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6z61ni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

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

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

A munkavallalok adatkezelési jogkorével Osszefiiggésben 1évo feladataikat és felelésségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatalyos szakképzési és iranyado jogszabalyok alap-
Jjan)
Az intézmeény:

e aszakmai oktatassal Osszefliggésben a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

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

e koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar elekt-
ronikus, akar papir alapu adattovabbitasrél van sz6. Ez alol az igazgatd egyedi elbiralasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkaviéllalor a munkaszerzédésiik kotelezé mellékleteként, a munkakdriikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szamu mellékletben talalhaté munkakéri leiras-mintik csak tAmpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgatd, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfelelden barmikor médosithatja. A munkakori leirasok modo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ moédositasa.

A nem oktatéo munkavallalok esetében a munkakéri leirasok modositisara vonatkozoan a
feladat- és hataskori megosztds alapjdn a foigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjan az datruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Far s or

Az intézmeny éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fliggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanulok
érdeklodési korének megfeleléen indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztato, tehetség-
kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
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kulturalis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.
Szervezhet6 koltségtéritéses kirandulasok, tarak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
kozo intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

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

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

e szakkorok, onképzo korok

e diaksportkdr

e korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas

o tehetséggondozas, versenyfelkészités, rtovabbtanulas tamogatasa

e tanulmanyi, osztalykirandulas, iizemlatogatas, kozosségépitd programok — osztaly-

szintli szervezeésben.

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggo feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozéasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzo, aki a felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg az ok-
tatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor felelose az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet évente, szoban és irasban tesz meg.

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

Az intézmény minden képzésben résztvevo szamara minden tanév, illetve a képzés elsd napjan
az osztalytonok vagy a foglalkozast vezetd oktato tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobdlésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegili balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatas megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.
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Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eléirdasokat belsd utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevikkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzeés elején kiteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat.

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

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

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatéson valo részvételt minden munkavallalo szamara kotelezd. A munkavilla-
16k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megéllapitasa az
1gazgato hataskore, aki sziilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kozbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A kepzésben résztvevok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé in-
tézkedéseket:

e as¢riiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonat, elsésegélynyujtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté6 modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

e A balesetet szenvedettet elsdsegélynyujtasban részesité munkavallald a sérilttel 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 igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonlo balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Az igazgato kiteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoz-
tatni a baleset tényérol, koriilményeirél. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket ko-
vetden rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskoru tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 0rzi meg.

e A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, eldiras szerint a kormanyhivatal-
nak torténé megkiildését az igazgatoi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval

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

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

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

A rendkiviili események

Tiiz:
Az intézmény minden munkavallaldjanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevoknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!

A munkavallalok és a képzésben résztvevok riasztasara azonnal megkezdendd, tlizriaszto jel-
zéssel. Ez torténhet hangjelzé miikodtetésével (csengdszo rovid sziinetekkel) vagy hangos szo-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési Gtjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kovetden veszélyhelyzettol
fiiggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
liigyelo oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévoket és hianyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezo helyen
tartozkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztréfavédelmet. 112 telefonszdmon.
A tlizriad6 lefjasa hosszu, sziinetmentes csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.
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Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢s karbantarto személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariado tényét az intézményradioban is kozz¢ kell tenni.

A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadod tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak idGtartama alatt torténik,
az igazgato haladéktanul koteles az eseményt a Foigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé toérekedjék arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1dot az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5, Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 10. szama mellékletben talalhato.

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézményben tartozkodéd vendé-
gek szdmara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter
sugaru teriiletrészt is. Az intézményben ¢€s azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken a ta-
nuldk 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 artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999.XLII térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkaveé-
delmi feleldse.

20. Az intézményi dokumentumok k
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon, a tanari szobaban és a konyvtarban. Valamennyi do-
kumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az intézmény igazgatoja-
tol, vagy az igazgatohelyettesektdl elozetesen egyeztetett idopontban.

20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Centrum Alapito Okirat

e Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

e Hazirend

e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

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

e atanév munkaterve és éves beszamolodja
e egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintll belso szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzes céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezéseket, iranyito
és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
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szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mitkodé intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum ¢s intézményeinek alapveté kapcsolatardl, felépitésérdl, a vezetokrol, azok
feladat- €s hatdskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérél és annak meg-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miitkodés rendjét, a belsé és kiilsd kapcso-
lati rendszerekre vonatkozo szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, milkkodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum fOigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgatod, igazgato,
ig. helyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmai program képezi az intézményben foly6é nevelé-oktatd 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 f6igazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A diakon-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje 4llapitja meg, hogy - a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatdja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancel-
lar, féigazgato, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tanacs. A kezdeményez6
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
onkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

------

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogo onértékelésbol és az ezekre épiilé beavatkozo, fejleszté tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
€s képzéseinek Osszetettségével, tikkrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
¢€ben — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elésegiti az oktatok tovabb-
képzéseét €és onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos véltoztatasok, a szolgaltatdsok mi-
ndéségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsé és bels6 partnereinek a bevonasara épiil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmaz6é dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkako6zosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum foigazgatoja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a diakonkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

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

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani Ggy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok re-
szére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatds). Az intézményi
tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdonyv beszerzése és a tanuldkhoz, képzésben
résztvevokhoz torténd eljuttatasa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

o SZMSZ: szervezeti és mitkodési szabalyzat
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23. Mellékletek
1. sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd iranyado és hatalyos jogszabdlyok jegyzéke
2. sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzékonyvi kivonata
3. sz. melléklet Az igazgato feladat- hatas- és feleldsségi kore
4. sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzitd abra (organogram)
5. sz. melléklet  Munkakori leirds - mintak
6. sz. melléklet  Fegyelmi eljarasi rend
7. sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz. melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
9. sz. melléklet  Kollégium SZMSZ
10. sz. melléklet  Konyvtar SZMSZ
11.sz. melléklet  Diakinkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
12, sz. melléklet A munkdaltatoi jogok gyakorlasa
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24. Modositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Fenntarto

Az atdolgozas oka:
1. A tényleges mitkodésnek torténd intézményi megfeleltetés.
2. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:
- A fenntart6éi miikodés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Damjaz,

Hatvan, 2026.08.31. | S hola ,fjfg%\
(/SQ. 0 (,LL{I\? a?,'\ (T 5 %\‘

Dravnyik UZsuzsanna o/

Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Te
Szakképzo Iskola és Kollégium
igazgatd
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabélyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd
érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba lépését kdvetden hatarozatlan id6re szol.

Jelen SZMSZ hatilyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsit kivetden a fenn-
tarto dltali elfogaddst kéveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatéalyos és iranyado jogszabélyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgato jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum moédositasat kezdeményezheti az igazgato, az oktatoi testiilet, a didkon-
kormanyzat, a Centrum féigazgatoja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Jjelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe Iéptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ madositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2026.08.31. napjan megtargyalta és
elfogadta.

Jegyz6konyv iktatd szama: NSZFH/eszc-damjanich-Tan/000002-95/2026.

Hatvan, 2026.08.31.

/@--tu w7 e

...................... I N C R e G

Dravnyik Zsuzsa Salamon Imola
igazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szer-
vezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata

2026.08.31. napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Hatvan, 2026.08.31.

Meészaros Livia
Diakénkormanyzat
felelos oktato
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat véleme-

nyének kikérésével az intézmeény igazgatdja modositotta.

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

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

foigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2026. augusztus 31.

A foigazgatd jovahagyd dontésével egyetértek.

yim

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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Lsz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggd iranyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésral

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarél
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddasarol
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeéral

2004. évi L. torvény a sportrol

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

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

1997. evi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérol

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

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol
38/2024. (II. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
rol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikddtetéséhez kapcsolédo egyéb jog-
szabdalyok:

59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak ki-
adasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsdanak irdnyelve kiada-
sarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasa-
rol
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2.5z. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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b *'* | Szakképzési
Heves
varmegyei | C@Ntrum
Iktatoszam: NSZFH/eszc-damjanich-
amjanich Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Tan/ 000002-95/2026
Cim: 3000 Hatvan, Vécsey u. 2/a

Tel.: 06-20/858-37-32 OM: 203035

E-mail cim: diszi@diszi.hu
Felnottképzési nyilvantartas szama: B/2022/000789

Jegyzokonyv-kivonat
oktatoi értekezletrol

Helye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Damjanich Janos Technikum, Szakképz6
[skola és Kollégium
2-es terem

Ideje: 2026. augusztus 31. 8:30 dra

Jelen vannak: a jelenléti iven szereplok

Laszl6 Orsolya jegyzokonyv-vezetd

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata az alabbiakban valtozik:
1. atestnevelés munkakézosség és a kollégium munkakozosség egy munkakozosséggé: testnevelés

és kollégium munkako6zosséggé alakult

2. szervezeti abra (organogram) — tanmiihelyi koordinator kiegészitéssel

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtozasait az iskola oktatdi testiilete 2026. augusztus 31. napjan

megismerte, véleményezte és egyhangulag jovahagyasra javasolja.

Egyetért: 52 {6
Nem ért egyet: 0 {6
Tartozkodik: 0 f6.

Csaszar-Fodor Beatrix Kovacs Zoltan
jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzdkonyv-hitelesito

’ 6

/ A
asz16 Orsolya

jegyzdkonyv-vezetd
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Jelenléti iv

Tanévnyito oktatoi értekezlet
Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium 2026.08.31. 8:30 ora
2.sz. tanterem

Sorszam Név éf}éirés
1. Adam Andrea gg/ W =
2. Antal Tiinde g[j i /f Ligo Ko
3. Ary Istvan i ;f\_._"‘
4, Balassa Olivia Y N A
5. Balogh Bernadett Pl spa E= U @IEL-
6. Bardos Janos \\
7. Benedek Hajnalka 2o dd Hajual &
8. Borodi Zsolt G =
9. Bona Robert e
10. Csaszar-Fodor Beatrix b e
11. Danyi Emo D=, g =
12. Darnyi Erika Margit (g, Eqndes
13. Daskalopoulos-Kuzbelt Hilda Violetta J
14. Debrodi Laszlo . :
15. |Derdak Krisztian Andras Db L0
16. Dr. Sandor Gyula O YA
1% Dravnyik Zsuzsanna 2 A Uy ! U/ o T
18. Farkas Sandor Jozsef -}iM S‘L.flt,
19. Fehér Gyorgyi “Fole £ Bz
20. Fekete Robert N i
s Gulyéasné Rozsa Csilla
22 Harangozéné Vamos Agnes
23 Hegediis Beata A
24, |Hegediis Tibor M,{,/, ./gg:r A
25.  |Herczeg Jozsef Attila =7 7/ A
20, Herkely Monika /\] :/ /
27. Homonnai Albert L \ny/ﬁ\
28.  |Horvath Balint Vi
29. Horvéth-Patai Réka Zsuzsanna fovglis 2 r RN
30.  |lllés Ferenc M, 7
1. Ivony Ildiké R~ The \
a2 Kis Eszter 2 k,//
33. Kisné Szarvas Eva rj/f,\M S\OL«,- \?Q[ur'\
34. Kovics Jozsef Flond’) Yy
35 Koviacs Zoltan /z? I
36.  |Laczkoné Toth Rita e, 4 i N )
37. Lévainé Maté Judit L ot ﬂ
38.  |Majoros Orsolya LL N (4
39.  |Mésziros Livia Yirh, A
40. Mezei-Karacsony Rita MWy, o - Ej L o DA
41. Micsonai Tamas L a— 'y /S

. )




Sorszam Név Alairas
42, Mikolics Dezsoné
43. Mitré Gyorgy EaY
44,  |Nagy Jozsef Yok o
45.  |Nagy Zoltan N Copr s slfo—
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3.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kire

Az igazgato és az igazgatOhelyettes a szakképzo intézmény vezetd allast munkavallaloja. A
szabalyozas egylittesen Oket intézményvezetének hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora és az igazgatohelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kiore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatdi és humanerdéforras-gazdalkodas-
sal osszefiiggo feladatkore.

Szkt. 26.§. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mitkods szakképzd intézményt az igazgaté a fdigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hataskéroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabdlyzata vagy gazdalkoddasi szabdlyzata nem utal a féigazgaté vagy a kancelldr
feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgatd alap feladat- hatas- és felelosségi kore:

(1) Azigazgatd

1. képviseli az intézményt,

a f0igazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végre-

hajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

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

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre juto kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsd szabélyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
¢€s mukodesi szabalyzatat, szakmai programjat és annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a féigaz-
gatonak,

S, D b

b

49



14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.
21,
22,
23,

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
s
32,
33,

34.

35.
36.

3.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmeény szakképzeési, valamint a koznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmeény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a nevel6i-oktatdi munka kiilsé szakértével torténd értékelé-
sét,

dont a tanul6 felvételérol és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a szak-
mai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartési rendel-
lenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatoi €s ta-
nuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzeési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséeért,

felel a tanulobaleset megelézéséeért,

vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus tan-
ligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodéasra vonatkozo adatgyiijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezésé-
rol,

egyuttmiikodik és kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillonosen a féigazgat6 és kan-
cellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egylttmikodik az intézmény felnéttképzési feladatainak ellatasaban a féigazgatoval,
f0igazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositdsa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghalado tanitas megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

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

dont a nem hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztato felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

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

Minoségiranvitassal osszefiiggo feladata:

I

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgato vezetésével késziti el a szakképzé intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkozd dokumentumo-
kat, €s azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntarto jovahagyasaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetok és — dontése alapjan — kiilsé szakérté bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaltatéi és human-erdforras gazdalkodassal osszefiiggé feladatok
1. Az igazgaté munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

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

2. Azigazgato

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

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérdl,

c. ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,
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dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozoi kedvezmeények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
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 sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzéseérol,

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

javaslatot tesz a foigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kitiinte-
tésére.
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