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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzb intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrd! szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint
részletszabalyainak meghatdrozasa a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatirozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott ceél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovidbba rogziti a szervezetet alkotd
munkavallalok feladat- és ha-tarkdri megosztisat, az intézmény belsé és kilsd
kapcsolattartisanak rendjét. A szakképz intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a
hatilyos jogszabalyokkal, a fenntarté szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrdl sz6lo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)

o A szakképzésrdl 52010 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)

s A munkatorvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. torvény

A tovabbi irdnyado jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatéak.

1.2. A szervezeti és mikodési szabdlyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya, elfogaddsa

A szakképzé intézmény (tovabbiakban szakképzé intézmény vagy intézmény) szervezeti és
mitkédési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavondsat az oktatéi testiilet a fenntarto
Centrum nevében a féigazgaté a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé, a Centrum fdigazgatoja jovahagyo alairasa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kémi a didkdnkormanyzat véleményét.
Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

o foigazgatod

¢ kancellir

e igazgato

o oktat6i testiilet

e Diakdénkormanyzat,
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A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekii adatok kozzététele jogszabalyi elbiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint megha-
tarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti ¢s mikddési szabélyzatot a képzésben résztvevik, térvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekléddk megtekinthetik munkaidében a tanari szobaban, a
kényvtarban, a titkarsagon, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavillaldjira, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényii.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Cime: 3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A
Telephelyei: 3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.
3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky 1t 8/b.
Kdozponti telefonszam: 06-70/641-2833; 06-37/342-844,

E-mail; diszi(@diszi.hu
Honlap: http://diszi.hu

Intézményi k6d: 101105

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
o technikumi szakmai oktatas
o szakképzo iskolai szakmai oktatas
e atdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6 beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizdé sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdilkoddsanak jellemzoi

Az intézmény gazdilkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskdriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrél a kézponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szinti adminnisztraciés feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Centrum jévahagyasa nétkiil

6
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nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolds szabélyait a Centrum Gazdalkodasi -
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabélyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozisaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb médon kapott targyi eszkdzok és
készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszeri és feleldsségteljes miikod-
tetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Azintézmény miikidési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

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

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és id6pontokat:

e az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatdi fogadoorakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,

¢ az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak modjat és idopontjat,

® a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idopontjat,

o a vizsgak (felvételi-, osztilyozd-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,

e atanitsi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,

¢ anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

o atanuldk fizikai allapotmeérését.

3.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanitasi orak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmeény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

o

3.3. A vezeték intézményben torténd tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi
rendszeri délutdni tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfotol péntekig 7:30 és 16:00 ora
kdzott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségletei-
nek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és idGtartamban latjak el az intézmény vezetdi.

Az lgyeletes vezeto akadalyoztatasa esetén az igazgato jeldli ki az ligyeleti feladatot ellato sze-
melyt.
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3.4. Az oktatok és egyéb munkavillalok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Az intézmény oktatdi haremhavi éves munkaidokeretben végzik munkéijukat. A héromhavi
éves munkaidOkeret kezd6 és befejezb napja irasosos/elektronikus hirdetmény formajaban ke-
riil k6zzétételre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdrozdsinak az dltaldnos szabdlyai

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozdsség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni,

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

Az értekezieteket, fogadodrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettél az
idoponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

Az igazgat6é a munkaidOre vonatkoz6 ¢ldirasait az 6rarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjdban vagy az E-krétaban teszi
kozze.

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

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete ei6tt annak helyén) megje-
lenni.

3.4.2, Igazgato engedélyéhez kotitt tavolmaraddsok dltalanos szabdlyai

Az oktatd és egyéb munkavallald a munkabdl valé rendkiviili taivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont
elott koteles jelezni a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése
miatt, valamint az lgyviteli igyintézének.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
A tantervi anyagban valoé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a mun
katery tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk, illetve képzésben részt-
vevOk érdekeit, itletve oktatisszervezési 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

Az oktaté szimara — a kotelezé draszamon feliili — az oktaté munkaval dsszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijelolést az igazgatod, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatojavaslatira a féigazgaté adja.
Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza,
A munkaid® oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) az irasbeli szdmonkérések javitasa,

¢) a képzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok, helyettesitések, elmaradé érak dokumenté-

lasa,

e} érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd vizsgdk lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfonoki, munka-

kozosség-vezetdi),

h) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

i) 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 osszedllitasa, lebonyolitasa,

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

n) az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o) didkénkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

p) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belso gyakorlatok koordinalasa,

r) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben, tanitisi idé el6tt,

s) tanulmanyi kirandulasok, iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi iinnepségeken és intézményi rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfele
l16en,

x) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgélataban valé kdzremiikodés,

y) szertirrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

s

aa) szilkség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek el

jellegiiktd! fiiggden.
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3.5. Az oktatok feletti munkiltatdi jogok gyakorlasinak rendje

Az igazgato a foigazgatod kozvetlen irdnyitdsa alatt 1atja el a centrum részeként miikods, szak-
mailag 6nall6 intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgato alap feladat- hatas- és felel6sségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal dsszefiig-
g0 feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabélyt a jelen SZMSZ 12. szamil melléklete
tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

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

A hatilyos jogszabalyok alapjan a Centrum fdigazgatdja, illetve kancellirja feladat- jog- és ha-
taskdrében eljarva munkéltatdi jogot gyakorol a szakképz$ intézmény nem oktatéi munkaval-
1alé6i felett.

3.6.1. Foigazgaté feladat- és hataskorében 1évd legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum ¢és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikédése érdekében
a foigazgato kizarolagos munkaltatoi jogkorében Iévo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben 1atjik el a munkakériiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatdrozott napi feladataikat, felettilk az igazgatd atruhdzott munkaltatdi jogkort
gyakorolhat az igazgato.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatéja és kancelldrja dltal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor dtruhazasarol szol6 bels egyiittes féigazgatoi és kancellari uta-
sitds tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hatiskirében 1évé legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zGkkenémentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatéi jogkorében 1év6 azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettilk az igazgatd atruhazott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyait a Centrum kancellarja dltali kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatéi
jogkor atruhazasarol szolo belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatéja és kancellirja altal dtruhdzott munkaltatéi
jogkor gyakorlisanal figyelemmel kell lennie a jogszabidlyokban és a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre.
Az atruhdzott munkaltatéi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.
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A nem oktatéi llomany munkakéri leirasat a munkaltatdi jogkdr gyakorldja irja ala, az igazgatd
atruhazott jogkorben a hatiskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakdri leiras tartalma-
ra, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltat6i jogkor gyakorlja, a £6-
igazgato vagy a kancellar felé.

A térvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakézi sziinet (pihen6idd) figye-
lembevételével a napi munkarend sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, a munkavaila-
16k szabadsaganak kiadésara az igazgaté atruhazott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatdéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az eliendrzés altalanos feladatait a hatilyos jogszabalyok, a szakmat program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktat6i munkakéri
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellenorzési terv teremti meg.

A belsé ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez,
elGirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegii tevékenység is, amely feltdrja az intézményi célokat, a
folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelésség megallitasara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfobb kovetelményei:

o fogja it az oktatoi munka egészét,

e segitse €l6 valamennyi oktatéi munka magas szinvonali ellatasat,

¢ tamogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
16barét ellatasat,

o a képzésben résztvevik és kozosségeik észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé moédszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintit vezetdi utasitasok, rendelkezésck kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben folyé oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtisanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony é€s jogszerli miikddéshez rend-

szeres és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer miitkodtetése sziikseges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem sze- gyakorisag szerint
rint
oktatéi szakmai témaellenorzés egyeztetett — bejelentett ellenérzés
rendszerszintli, komplex | célellendrzés szaroproba szerinti ellendrzés

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

11
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Forma szerinti ellenérzések az intézményben

o tanitasi orak, foglalkozésok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
tanitdsi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadéi, szakértéi kompetencidval,
a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellen6rzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,
o a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenérzése,
¢ munkakdzdsség-vezetdk munkija,
o osztalyfondki tevékenyseg,
e aszakmai oktatas ellendrzése,
L J
®
L ]

E-Kréta rendszer és azzal dsszefliggd adminisztracios tevékenységek ellenérzése,
felnottoktatasi, €s képzési tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,
egyéb, elére nem lathat6

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

fenntartoi elienorzés,

intézményi vezetbi ellendrzés,
munkako6zisség-vezetdi ellendrzés
egy¢b, eloére nem lathato

A belsé ellendrzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsd ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhaszndldsa: munkatervek, to-
vabbkepzési tervek dsszeallitasandl, mindségiranyitasi rendszer mikodtetésénél, minésitésnél,
ertékelésnel.

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

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodds rendje az intézmény
Hazirendjében keriil meghatirozisra és részletezésre.

5.1, Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznilatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevdknek és az intézmény minden munkavallalojanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaléja és minden képzésben résztvevé felelds:

® atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
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Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajarulaséval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum fdigazgatdia és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizarélag bérleti
szerzBdés utjan valdsuthat meg. A bérbeadds sordn az oktaté munkét zavarni nem lehet!

5.3. Reklimtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklimtevékenység kizarolag az igazgato engedélyével valo-
sulhat meg. Plakétot, hirdetést a hirdetStablakon elhelyezni csak az igazgato altal szignozott és
a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitasa, vezetdk kozitti munkamegosztis, kapcsolattartis
rendje

6.2. Az igazgato feladatai és feleldsségi kire

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo intézményt az igazgato a fdigazgato 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
miikddési szabalyzata vagy gazdaikodési szabélyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe. Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatis- és felelosségi
korét a Centrum SZMSZ-¢ tartalmazza.

Az igazgat6 ellitja tovibba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ killén nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitdsok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgatd felelds kiilondsen a kivetkezdkert:

¢ aszakképzo intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

o aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elSkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséert és ellendrzéséeért,

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

e atakarékos pénzeszkoz felhaszndlasért,

e Az intézmény igazgatdja felelds a Centrum foigazgatodja felé torténd azonnali tijékoztata
si kotelezettség betartasaért, ha az intézmény mitkodésére vonatkozdan panaszbejelentés,
tanulokat, képzésben résztvevdket, oktatdkat és egyéb az intézményben tartdzkodokat
érintd kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi ktelezettség a bekdvetke-
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zett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatdséara, a megtett azonnali intézkedé-
sekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatist szOban és irasban is meg kell tenni
az esetet kdvetden azonnal.

6.2. Az igazgat6 kézvetlen munkatirsai, az intézményvezetés

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

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatOhelyettest az igazgaté egyetértésével a foigazgato bizza meg, Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kizvetlen feleldsséggel és besza-
molasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatéskére, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetéi feladatellatisra vonatkozé munka-
kori leirasuk tartalmaz,

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovabbi kdzvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort bet61té munkatarsai:
o iskolatitkarok
e gazdasagi iigyintéz6
o dgyviteli ligyintézo
o miiszaki vezet6
* szamitastechnikai rendszeriizemeltet6

Az igazgato kozvetlen — a foigazgato és kancellar altal atruhazott jogkorben irdnyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kdzvetlen hataskore ald rendelt munkatarsai személyesen az igazgatdnak tartoznak
felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan,

6.3. Az intézmény vezetisége és kibovitett vezetisége
Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
o altalanos igazgatohelyettes
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o szakmai igazgatohelyettes

Az intézmény kibdvitett vezetiségének tagjai:

* igazgato

» igazgatOhelyettesek

¢ tanmiihelyvezetd

¢ munkakdzosség-vezetdk (kiemelten: kollégiumi munkakozosség-vezetd)
¢  MICS vezetd

gyakorlati oktatasszervezd

Az intézmény vezetSsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mis kozosségeinek képviseli-
vel, igy a didkonkormanyzat vezet§jével. Az igazgato felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenyse-
gét) a szakmai munkak6zosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotele-
zettségekkel, akik az intézmény kibGvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztis

Az igazgato kizdrolagos feladata

e aszakképzd intézmény képviselete,

o az intézményben 1év3 munkakorsk felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

e donteni a tanul6 felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

o donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudais, illetve gyakorlat beszamitasarol,

¢ donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

e Altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;

e tantirgyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;

o felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javitd vizsgak szerve
Z¢ése;

o eljaras a fegyelmi ligyekben;

s az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfonoki munkakdzdsseég veze-
t6jének bevonasaval;

o szervezi és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak eldrehaladasat.

Szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai
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a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleldségének biztositasa;
az oktatdi szakmai feladatok iranyitasa, ellenérzése;

felnottképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai 4s dgazati vizsgak eldkészitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztdsban val6 aktiv kozremiikodés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa,

dualis gyakorlat szervezésének feliigyelete.

Gyakorlati oktatdsszervezd
e Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dualis partnerek timogatésa.

Kollégiumi munkakizisség-vezetd feladatai:

¢ szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktaték munkajat, kiemelten az oktatdk
altal ellatandé feladatokat és betartandé munkarendet;

o cllendrzi a kbtelezden vezetendd kollégiumi dokumentumok szabétyos és idében torté-
no vezetését;

» egylittmiikddik az intézmény igazgatOhelyetteseivel, munkakozosségvezetbivel, osz-
talyfonokeivel, oktatdkkal és az érintett tanuldk torvényes képviseldivel;

o egyiittmiikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, véddnével, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagogiai, pszichologiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatosaggal,

» tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képviseldvel;

+—a miiszaki vezetvel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén irasban jelzi a hibakat,

Az intézményi vezetok feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakéri leirasok tartal-
mazzik.

6.5. A kiadmanyozis rendje

Az igazgatd a hatdskirebe tartozo iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény 4ltal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabélyzatoknak és utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgato6 aldirasaval s az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz, korbélyegzdjének haszndlatara kizardlag az igazgaté jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatira a bélyegz6-nyilvantartisban szereplé, meghatalmazissal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, osszefliggésben a jogszabaly és a Centrum 4ltal
feladat- €s hataskorében tartozo ligyekben. Ettdl eltémi csak az igazgaté altal adott egyedi felha-
talmazassal lehet.
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6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése
Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén az dltalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd felada-
tait, amennyiben & is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket.

Az igazgat) tartds tavolléte estén a Centrum féigazgatoja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdn leirdsukban

meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényldé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii 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 valo kapcsolattartas formai és rendje

A duilis képzdhellyel elsddlegesen a szakmai igazgatohelyettes dualis képzési koordinator tartja
a kapcsolatot.
Feladata:
o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas.
o Feladata a képzéhelyek képzésre vonatkozd informacidkkal torténd ellatisa, szakmai ta-

onon

o Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlédését.
Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kézdsen ellendrzi a
tanulok egészségligyl €s munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

s Mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a duélis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tijékoztatdo kommunikacid!
A kapcsolattartas formai:
o személyes megkeresés,
¢ telefonos megkeresés,
e ¢-mail, postai level
Mellékletben megtalalhato az eljarasrend az intézmény kiilso és belsd gyakorlati képzésének
szervezesére vonatkozéan.

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

Az igazgato — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézmenyi
kozosseégekkel tart kapcsolatot:

» munkavallaléi kozdsség,
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¢ oktatoi testiilet,

e szakmai munkakdzdsségek,
o didkonkormanyzat,

e osztalykézosségek

e intézményi sportkdr.

7.1. Munkavallaléi kozosség

A munkavallalok kézdssége az intézmény oktatoi testilletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban 4ll6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gato hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakdrben foglalkoztatot-
tak k6zossege.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcso-
latos, jogszabéalyokban meghatirozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslat-
tev6 jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kémi:

a) a szakképzd intézmeényi felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

c) az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizdsinak visszavonasa el6tt,
e) a szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
e A Szakmai program elfogadasa, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés

képzési programjanak elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A Hézirend elfogadasa.
e Az intézmény €ves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.
e Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e Az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa.

o A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktato kiva-
lasztasa.
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e A tanulk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozo vizsgira
bocsatasa.

¢ A tanulok fegyelmi iigyei.
o Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o A sajat feladatainak €s jogainak dtruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az intézmény oktatéi az intézményi kényvtar kézremiikodésével kdlesonzés formdjaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tamogatasara laptopot kaphatnak intézményi és otthoni hasznélatra a rendelkezésre allo eszko-
zokbol.

7.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatéi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
o alakuld, tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek,

¢ nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd dssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos oktatdsi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito, megvéltoztato
rendeletek és utasitisok értelmezése stb.) megoldasa céljdbol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzokényv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzbkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dént. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetérté-
si joggal rendelkez6 kdzdsség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten az oktatoi testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatdi testiilet dtruhdzott feladatkorei

Az oktatéi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhdzasarol.

A feladatkérébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatérozott id6re
vagy esetileg - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat truhazhatja a
szakmai munkakézésségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatéi testiiletet tdjékoztatni
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kiteles - az oktatdi testiilet dltal meghatarozott id6kézonként és mddon - azokrdl az ligyekrd,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasibol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miikddo, kizarolag egyetlen szakképzo intézményt érinté ligyekben az adott szakképzd
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mitkodé valamennyi szakkép-
z0 intézményt €rint6 ligyekben a szak-képzé intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatd testiiletet tijékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktaté testiilet megbizasabol eljar (a tijékoztatds modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatds gyakorisdga: az esemény bekovetkezésekor).

71.3. A szakmai munkakozdsségek

7.3.1. A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkakoz0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasiban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

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

reszt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezé-
sében és ellendrzésében;

javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egylittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetésével;

a munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjelolt
modon é&s ilitemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésé-
ben, értékelésében;

a munkakozosségek fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani
eljarasokat;

kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink 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 segit6 eszkozok, a taneszkodzok, tan-
konyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletikon;
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

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

veleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagit;

osszealliggak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilén megbizasaira;
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o tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzd egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak ellata-
sara,

A kévetkezd munkakozosségek miikodnek az intézményben:

o  Osztalyfdnoki munkakozosség

e  Human munkakozdsség

e Idegen nyelvi munkakozdsség

e Redl munkakdzésség

e EpitGipar munkakézésség

o  Gépészet munkakozosseg

o Elektrotechnika, elektronika munkakézosség
o Kereskedelem munkakozosség

e Testneveles munkakozisség

e Kollégiumi munkakozdsseg

7.3.2. A munkakizosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetbjének a
munkakozdsség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt az elvégzett munkérol.
Jogai
¢ A munkakdzosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleménye
zi a tantargyfelosztast.
e Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.
Feladatai kiilonésen
o Osszeillitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervet.
e JTranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai mun
kajat,
e Ertekezleteket hiv ossze,
e Az igazgato éltal kijeloit idépontban beszamol a munkakdzdsségben folyé munka ered-
ményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.
¢ Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
s Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések képzési

program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.
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Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atveze
tést alatamaszto dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tantervet
atdolgozza a valtozasoknak megfelelGen.

A munkakozosség tagjai vonatkozaséban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétaban dtve
zeti.

Képviseli a munkakozosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrol tajékoztatja a munkakzosség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 11j kollégakra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat és errdl beszamolét készit.

Folyamatosan segitséget nyijt a munkak6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

Az éltalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatis eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
z0sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Minoségiranyitas intézményi feladatai

Az intézmény minGségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa sordn a kovetkezd 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 mitkodési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiilsG, belsé partnerei korében széles korii kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgato altal jovahagyott és a fenntarté altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begyiijtott informéaciokat, Az intézményi jellemzoket
az EQAVET indikativ elvarasaival dsszevetve a négy onértékelési teriileten dsszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mikodését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).
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o FErdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa és rangsoroldsa az intézmény miké-
desében.

¢ Elékésziti az intézményvezetd onértékeléset.

o (sszegzést készit az 6nértékelés megvalositasanak tapasztalatair6l.

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

o Végzi az oktatdi értékelés sordn az adatgyijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjdk, koordinaljak az adatgyfijtéssel kapcsolatos feladatokat.

o Az igazgatohelyettes és az oktatOk értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogats feleldse a
MICS vezetd.

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

A mindségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a digita-
lis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossigok és lehetdségek figyelembevéteiével az
intézmény vezetbje dont a fenntarté képviseldinek, a féigazgatonak és a kancelldrnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikodik a Centrum mindségiranyitasi vezet§jével. A Centrum
mindségiranyitasi vezetdje a féigazgaté szakmai iranyitdsa alatt koordinalja a Centrum mind-
ségiranyitasi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi 6nértékelés soran a 21 dnértékelési szempont vizsgélatat négy onértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapcsolodd teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapesol6dé teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szdmat €s a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez igazit-
va a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informécidk az
intézmény 6nértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A csoport tag-
jait az intézményvezeteés jeldli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kozismereti oktato, egy
munkakozdsségvezetd vagy palyaorienticids csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat a
MICS adja it szamukra az adatvédelmi elirasnak megfeleld modon. Minden informdci6 az
intézmény 4ltal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikacio és a tudasmegosztas f6 szintere is.

Tevékenységiik két-harom honap id6tartamm, ezért kiilon drarendi 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.

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendo teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezé vezetk, munkatirsak korébdl, de kiilsod
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkéaba.

A Fejlesztesi csoport szilkség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészit vizs-
galatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit,

Tevékenységiik harom hénap id6tartami, ezért kiilon 6rarendi sdv szimukra nem keriil kialaki-
tasra.

Az QCS és az FCS minéségiranyitasi feladatait ellaté, kotott munkaidében a szakmai oktatassal
oOsszefiiggésben elrendelhetd egyeb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilékkel, térvényes képviselékkel torténd kapcsolattartds formdi és rendje
Sziildi értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az intézmény tanévenként legaldbb 2
sziilGi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osz-
talyféndk rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd
hivhat dssze.

Oktatoi fogadoorak
Az intézmény valamennyi oktatéja tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontokban - tart

fogadoorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogad6érak idGtartama legalabb 100 perc.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadd6ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktat6javal, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utin
teheti meg.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatdsi kdtelezettségiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildott elektronikus iizenetben vagy postai tton levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitélis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiild$ funkciojaval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi érte-
kezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munka-
nappal nappal az esemény elGtt.

7.6. A didkonkormanyzat
A diakénkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
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tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miiko-
dési szabalyzata szerint mitkédik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hata-
lyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjét sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Az intéz-
ményi didkonkormanyzat tagjait minden osztilyban a tanulok vélasztjdk meg. A diakdnkor-
ményzat 4ltal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvalositasat az intéz-
mény vezetdsége tamogatja.

Az intézményi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabdlyzatiban meghata-
rozottak szerint valasztott didkonkorméanyzati vezets, a DOK elnéke atl. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd {igyekben az intézményi diakonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyulé dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi diak-
kozosség delegalt tagjat.

A didkénkorményzat tevékenységét egy segitd oktaté tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a fel-
adattal az igazgatd biz meg hatdrozott idStartamra, 1 tanévre. Feladata:

s A DOK és az oktatdi testiilet kdzti folyamatos kapcsolat biztositasa.

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

o Tisztségérél a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

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

o A DOK-segit6 részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgylilésein, folyamatosan tdjéko
zodik a diakokat érintd kérdésekrél.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé miikddésenek
szabalyai kazott kell orizni. A didkénkorményzat az intézmény helyiségeit, az intézmény beren-
dezéseit — egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztilykozisségek

Az intézményi kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztily diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az intézményi didkénkormanyzatba,

s dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonsk részletes feladatleirasat az osztalyféndki munkakéri
leiras tartalmazza.
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Az igazgatd €s az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztly- vagy intézménygytilé-
sen tart kapcsolatot a didkokkal.

A kollégiumban feladatokat ellatdkra, tovabba az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabdlyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatist timogato szervezeti egységek

A szakképzé intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatisat tamogato szerve-
zeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek:
e tanmithelyek

A gyakorlati képzést timogaté szervezeti egységek nem oktatéi munkavillaléi esetében a mun-
kaltatéi jogkor gyakorlas kettés, a munkajogviszony létesités, médositds és megsziintetés eseté-
ben a kancellar, mig oktatasi — szakmai irdnyitas tekintetében a féigazgat6 gyakorolja a munkal-
tatoi jogkort.

A munkidltatéi jogkirrel kapesolatos részletszabdlyokat a Centrum féigazgatéja és kan-
cellarja dltal kiadott, mindenkor hatilyos munkdltatéi jogkir Atruhdzasirél sz6l6 belsd
egyiittes foigazgatdi és kancellari utasitds tartalmazza.

A gyakorlati képzést timogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabdlyokat a
Centrum féigazgatéja és kancellirja dltal kiadott, mindenkor hatilyos fdigazgatéi és kan-
celldri egyiittes iizemeltetési utasftas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzo intézmény szerves részét képezi a tanuldk tanulmaényi ideje alatti lakhatast biztosi-
t6 szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészité tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogasa és szakmai iranyitasa a kollégiumi munkakozos-
ség-vezetd feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

e oktatok

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabdlyokat a mindenkor hatilyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtir szervezeti egység

A szakkepzo intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatbi
koz0sség munkajanak timogatasat biztositd intézményi kényvtar, amelynek koordindtora a
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kényvtaros oktato, aki felel a kényvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii mitkodtetése-
ért az intézmény altal rendelkezésre 4116 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktatd felel a gyiijtemény tervszerti, folyamatos karbantartasaért, megérzéséért,

gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

a gylijtemény fejles
gylijtemény gyarap

ztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
itasanak forrasai, az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai, az

allomanyunk feltirasa, allomanyvédelem);

a kényvtarhasznalat tanitdsa, olvasova nevelés, olvasasfejlesziés;
a tankonyvellatds intézményi kényvtari feladatai;
a mindenkor hatilyos szakmai jogszabalyok (térvény és rendelet) alapjin a kényvtari

miikddés biztositasa;
konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

egyéb, a szakképz6
biztositasa;
a konyvtar, mint ko

tankdnyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitasa;

intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek

zOsségi tér biztositasa, programok szervezése.

A kimyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes tanulora, képzésben résztvevo-
re vonatkozd belsé szabalyokat a mindenkor hatilyos Hazirend tartalmazza.

11. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Palydzatokat meghirdetd
szervezetek (allami hivata-
lok, kamarak)

szakmai versenyek, 0sztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak

Csaladsegito Intézet

Hitranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kormnye-
zetének, feltérképezése.

a pedagogiai szakszolgila-
tokkal, a pedagogiai szakmai
szolgélatokkal

Tanul6i képességvizsgalatok, javaslatok felmentésekre ¢s fejlesztd fog-
laikozasokra.

Oktatdk tovabbképzése, szakmai-modszertani rendezvények.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuléi jogviszonnyal dsszefliggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskoldzisi kérdések, verseny- és informacios jellegli kapcsolatok,
mindségirdnyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szol-
| galtato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanuldk esetében
sziirés, és a jogszabalyban eloirt feladatok.

Duailis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
pazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzédeés, dualis képzéhely €s kamarai dokumentu-
mok, megéllapodasok, jogszabaly altal elirtak alapjan

A kapesolattartas modjai

: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.
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A kapcsolattartasért els6dlegesen az igazgaté felel, aki a feladatot delegélhatja az adott munka-
tertilet feleloséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

e Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara - HKIK

¢ Hatvani Rendorkapitanysag

e Hatvani tlizoltosag

o Albert Schweitzer Korhaz

12. Az iinnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsival kapcso-
latos feladatok

9.1. A hagyomanyapolis tartalmi vonatkozisai

Az intézmény hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
himevének megérzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idGpontokat, valamint felelsdket
az oktatai testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

12.2. A hagyominyapolas kiilsé megjelenési formai

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

it | Szakkepzési

Heves

Varmegyei Centru m

Az intézmény tanuléinak kételezé iinnepi viselete:

¢ Lanyoknak: sitét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, az intézmény logdjaval ellatott sal
o Fitknak: sétét szinil 6ltény, fehér ing, az intézmény logdjaval ellatott nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, linnepi és egyéb rendezvényei

* A legjelentisebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik.

e A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanik martirhalala-
nak évfordul6jardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatairdl (februar 25.), a trianoni béke-
szerz6dés évforduldjarol (junius 4.) illetve a Holocaustrdl (aprilis 16.).
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e Az intézménykozosség megemlékezik iskolank névaddjarol.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a szalagavatot, valamint végzésok blicstiztatasat, didk-
jaink ballagasat.

e Minden évben hagyoméany6rz6 jelleggel megrendezésre keriil a gélyaavatd.

o Tanulmdinyi versenyek és vetélkeddk, nyilt hét, programhetek.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatis

Az iskolaorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrél szolo6 26/1997. (IX.3.) NM-ren-
delet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulék
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatsaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év aprilis 15-ig egyez-
teti az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra keriilé tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizs-
galatat elvégzi. (az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiildndsen:

e Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alka
lommal torténd sziirGvizsgalata.

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

e A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
madl testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késObb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szitkséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetésé-
vel egyeztetni kiteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszeri szervezése érdekében.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanmiskodd dokumentumok vezetésérol,
a védonod kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakok-
nak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellitja, ezt kovetSen a haziorvosi rendelobe
iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a tesmeveldvel,

veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)
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e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikdik az iskolaorvossal. Elésegiti az isko
laorvos munkajat, a sziikséges szilirGvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanu-
16k egeszségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirovizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, test-
stily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A vedond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

e Végzia didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfono-
ki orakat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmilkodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajiban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos ¢€s a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifliggesztett rende-
1ési 1d6ben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas sze-
rint fogédszati, szemészeti és a védoné munkaterve szerint altalanos sziir6vizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgilatokon vald
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a p6tlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

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

14. A tanulé fegyelmi feleldssége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonyabdl szdrmazo kételességeit vétke-
sen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kételezé, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviselgje 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 tanuldt meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intéz-
meény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
leld dijazasban a tanuld — kiskor( tanulé esetén torvényes képviselGje egyetértésével — és a
szakképz0 intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesité-
s€bol, hasznositasabsl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzesi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazasanak szabélyai: a mindenkori aktualis féigazgatoi/kanceildri utasitas szerint torténik.
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16. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmainyozasa-
nak, nyilvanossigra hozatalinak rendje

13.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az intéz-
mény vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitélis naplé elektroni-
kus Giton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, vala-
mint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott forméban az 1. félév zarasa utani allapoti; illetve a tanév végi mentett adatokat allit-
juk el és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplén kiviili nyilvantar-
tasra kitelezett orak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utén irattarba keriil. Az adatla-
pot a munkavallald, az ellendrzést végzo személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan orait, a tanuléi zdradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartai-
mazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbélyeg-
z6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szilonek.

Tanév végén az elektronikus napl6 adataival tokéletesen megegyezé torzslapot €s papir alapd
szigoril szamadast nyomtatvany formaja bizonyitvanyt 4llit ki az osztalyfonok.

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

16.2. Az elektronikus iton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan el6al-
litott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott foko-
zott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hite-
lesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattar-
ban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott oktatékra vonatkozd adatbejelentések,
¢ atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.
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e azon a tanulok esetében, akik év kozben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tivoznak az
intézménybél, mielbtt kiirasra kerlilnének az E-Kréta-bol, napld kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus 1ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus felilleteken tarolt adatok a jelszdval rendelkezd személyek szamara elérhet6ek.
Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszéval. Erre az
igazgaté ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az igy

eléallitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus adathor-
dozéra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitisinak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérol a hatidlyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb bizalma-
san kezelend( adatokat csak az intézmény vezetSjének engedélyével adhat 4t irdsbeli megbizas-
sal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa utan az ille-
t6 kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhaté adatok formaja:

e clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymasolat és fotd készitése, illet-
ve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,
o hatérozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616, 2011, évi CXII. torvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilénleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gyljtésnél, tudomanyos kutatsnal stb.) ez al6l az intézmény igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato egy személyben felelds. Adatkezelesi
jogkorének gyakorlaséval az intézmény tovabbi munkavallaléit bizhatja meg.

A munkavallalék adatkezelési jogkdrével sszefliiggésben 16v6 feladataikat €s feleldsségiiket a
munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és irdnyado jogszabalyok alap-
jan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatassal Gsszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatdsa, a résziikre jard juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovibba meghatarozott nyilvantartisok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

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

Az intézmény Aaltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizérdlag az igazgatdi titkarsagon keresztiil lehet megvalésitani akar elektro-
nikus, akar papir alapli adattovabbitasrol van szo. Ez ald] az igazgat6 egyedi elbiralasa €s kifeje-
zett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

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

A 7. szamu mellékletben taldlhaté munkakéri leiras-mintdk csak timpontul szolgalnak az
egyes feladat- ¢s munkakirokhoz. Az oktatéi munkakori leirdsokat az igazgaté, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfelelien birmikor moédosithatja. A munkakéri leirasok médo-
sitishoz nem sziitkséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktaté munkavillalok esetében a munkakiri leirdsok modositdsdra vonatkozdan a
Seladat- és hatdskiri megosztds alapjdn a féigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazads
alapjin az dtruhdzott jogkorgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.
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18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
18.1. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utén, az anyagi lehetdségek fliggvé-
nyében hatirozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozdsokat. A tanulék
érdeklddési korének megfelelSen indithatdk szakkor, onképzokor, felzarkoztato, tehetség-
kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhet6 koltségtéritéses kirandulasok, tirak, sportfoglalkozasok.,

Az intézmény éltal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
kozo6 intézményi szabdlyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoérén kiviili foglalkozasok csak a kotelezb tanitdsi 6rak megtartasa utin szervezhetok.

A foglalkozasokra inditidsdnak modjardl a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatod
dont.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetdk a Cent-
rum jovahagyasat kovetoen:

o szakkordk, 6nképzo korok

o diaksportkér

e korrepetalds, felzarkoztatd foglalkozas

o tehetséggondozds, versenyfelkészités, tovabbtanulis témogatdsa

e tanulmanyi, osztalykirandulds, lizemlatogatas, kozosségépitd programok — osztalyszin-

tll szervezésben,

18.2. Intézményi sportkér

Az intézményben miitkodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasdval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idokeretben. A sportkérnek tagja az intézmény
valamennyi tanul6ja. A sportkdri foglalkozasokat az intézmény testnevel oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedz6, aki a felsGoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkér felelGsét az igazgaté bizza meg az okta-
toi testiilet véleményének kikérésével. A sportkér felel6se az igazgatonak tartozik beszamolasi
kotelezettséggel, amelyet évente, szoban és irasban tesz meg.

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

Az intézmény minden képzésben résztvevd szamaéra minden tanév, illetve a képzés els6 napjan
az osztalyfondk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
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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 tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtdrténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmithelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasi-
tasok &s szabalyzatok tartaimazzak, amelyeket a képzésben résztvevikkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évék szamara potlolag kell ismertetni az elSirasokat.

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

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevé és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti a tanéran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kvet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté 4ltal megbi-
zott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatdk és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason vald részvételt minden munkavallal6 szdmaéra kételezé. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
Orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavaillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét eflatd oktatonak a tanuldt, képzésben résztvevot ért barmi-

lyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézke-
déseket:

e a sériiltet elsfsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonét, elsdsegélynytjto
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasiban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi munkavallalénak is részt kell ven-
nie.
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e A balesetet szenvedettet elsdsegélynytijtasban részesit6 munkavallalé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vimia az orvosi
segitséget.

e Az intézmeényben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az igazgatoé kiteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irdsban egyarant tajékoztat-
ni a baleset tényérdél, koriilményeirdl. A tajékoztatist az azonnali intézkedéseket kive-
téen rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

¢ A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

* A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek (kis-
korti tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

¢ A balesetek nyilvantartasat €s amennyiben sziikséges, elbiras szerint a kormanyhivatal-
nak torténé megkiildését az igazgatdi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval

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

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

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

A rendkiviili események

Tiiz:

Az intézmény minden munkavallalojanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevioknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul jelez-
ni!

A munkavallalok €s a képzésben résztvevok riasztasara azonnal megkezdendd, tiizriaszto jel-
zéssel. Ez torténhet hangjelz6 mikddtetésével (csengbszo rovid sziinetekkel) vagy hangos sz6-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegeszithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkodokat kell riaszta-
ni, akiknek a menekiilési Gtjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kdvetéen veszélyhelyzetitl
fliggden mindenkit riasztani kell.
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Az intézmény épiiletében tartozkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni és a gyiilekezésre kijeldlt teriiletre menni. A fel-
iigyeld oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évéket és hidnyzokat haladéktala-
nul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

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

A tiizriad6 lefijasa hosszi, sziinetmentes csengetéssel €s szobeli kozléssel térténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd és
karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épiilet-
ben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon értesiteni a renddrséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, valamint
tavollétében az intézményvezetdt.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariadé tényét az intézményradidban is kozze kell tenni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak idotartama alatt térténik,
az igazgat6 haladéktanul kételes az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel8bbi folytatasanak megszervezesérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé leflijisa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitdsi id6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval
vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5, Katasztréfavédelmi intézkedési terv

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

A dohanyzas a képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézményben tartozkodd vendé-
gek szamara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter
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sugaru teriiletrészt is. Az intézményben €s azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanu-
16k szdmaéra a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
vot, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 411, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

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

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanessaga

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziild,
valamint az intézmény munkavallaloja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetéek 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 érdeklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdja-
tol, vagy az igazgatohelyettesektOl elozetesen egyeztetett idGpontban.

20.2. A térvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatilyos jogszabélyokkal 6sszhangban ll6
alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ Centrum Alapito Okirat

¢ Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

o Szakmai program / szakmai munkatervek

e Hazirend

e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmeny tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoloja

¢ cgyéb, Centrum szintii (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikdési) szabalyzatok

o intézményi szintii bels6 szabalyzatok
Az Alapité okirat: a Centrum ¢s intézményeire vonatkozo alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbol ellatan-

do szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
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székhelyét és telephelyeit, alapitdsaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyito
és feliigyeletére vonatkozé rendelkezéseket.
Jogszabalyi hatterét alapvetoen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatarozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felel6s miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mitkodd intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatard, felépitésérdl, a vezetokrél, azok
feladat- és hataskori megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
osztasard!.

Intézményi Szervezeti és Mikodési szabdlyzat: a jelen szakképzé intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikddés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsola-
ti rendszerekre vonatkozo szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony milkddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok és a tanuldk jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum fBigazgatdja hagyja jova, a kancelldr egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, féigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatdi testillet kizremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum fdigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A diakdn-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil

a jogszabdlyokban meghatarozott tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény éltal elvart viselkedés szabalyait.
A Hizirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum f6-
igazgatdja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar,
fdigazgatd, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tandcs. A kezdeményez6 fél
koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a didkdn-
kormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere minéségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosuld atfogd dnértékelésbol és az ezekre épiil beavatkozd, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképzé intézmény méretevel
és képzéseinek osszetettségével, tiikkrdzi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjdban a szakképzés minéségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
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folyamatos fejlesztésére irdnyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdeké-
ben — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabbkép-
zését és Oonkepzését, onértékelésre épiil, hozzijarul ahhoz, hogy a szakképz6 intézmény szak-
képzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok ming-
ségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsé és belsd partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitisi rendszerét és annak médositasat az igazgatd késziti el, és azt —
az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fbigazgatod hagyja
jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvaldsitas-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkoz6 konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgat6 késziti el bevonva a munkakozosség-vezetket. Az
éves szakmai munkaterv oktatéi testiilet altali elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellitis rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatirozza meg minden év december 15-ig.

Az intézményi tankdnyvellatas keretében kell biztositani Ggy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankdnyvek az egész tanitdsi €v sordn az intézmény tanuloi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetdek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatads legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz, képzésben
résztvevokhoz térténd eljuttatasa.

22, A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrél sz016 torvény

Szkr; szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé kormanyrendelet

Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzd intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti €s milkodesi szabalyzat
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23. Mellékletek
1. sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd iranyado és hatilyos jogszabalyok jegyzéke
2. sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata
3. sz. melléklet Az igazgatd feladat- hatds- és feleldsségi kére
4. sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzits dabra (organogram)
5. sz. melleklet  Munkakori leivds - mintak
6. sz. melléklet  Fegvelmi eljarasi rend
7. sz. melieklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz meliéklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
9. sz. melléklet  Kollegium SZMSZ
10. sz. mellékletr  Kéanyvtar SZMSZ
11.5z. melléklet  Didkénkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
12.sz. melléklet A munkaltatoi jogok gyakoridasa
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24. Mbédositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa
Fenntarto

Az Atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikddésnek torténd intézmeényi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezes.

Az atdolgozas tartalmi jellemzdi:

- 2020. év oOta tortént jogszabalyi valtozasok eés intézményi pontositasok altal indokolt
valtozasok atvezetése.

- A fenntart6 Alapité okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntartdi miikodés lekbvetése, intézményi atszervezeés.

Hatvan, 2026.01.29, -

Dravnyik Zsuzsanna
Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
1gazgato
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezo intézmenyi belsod szabalyzatok, igazgatot utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezo
érvényii. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kdvetden hatarozatlan 1dore szdl.

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

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

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testiilet, a didkdn-
kormanyzat, a Centrum foigazgatoja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon moédosithatok, a valtozasok €letbe 1éptetéseéhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositasa.
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AZ OKTATOI TESTULET NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium SZER-
VEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT az iskola oktatéi testiilete 2026.01.29. napjan

megtargyalta és elfogadta.
JegyzOkonyv iktatoszama: NSZFH/eszc-damjanich-Tan/000002-11/2026.
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B vt dovte o P o TRERI L ﬂ} ...........................................
Dravnyik Zsuzsanna i o Salamon Imola
igazgaté 4 Lo az oktatdi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZER-
VEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT az iskola Diakonkorméanyzata 2026.01.28. nap-

jan veleményezte és elfogadasat tamogatta.

Datum: Hatvan, 2026.01.28.

Diakénkormanyzatot patronalo oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium SZER-
VEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT az oktatdi testiilet bevonasaval, a didkdnkor-

manyzat véleményénck kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyet SZC Damjanich Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium mo-
dositott SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAVAL egyetértek, a mai napon jova-
hagyom.

Eger, 2026. januar 29.

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

foigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2026. januar 29.

A foigazgatd jovahagyd dontésével egyetértek.

Hegyi Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum



