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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotédsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjén a szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképz0 intézmény szervezeti {elépité-
sét, tovabba a miikédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mlikodését, racienalis és hatékony kapceso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovébba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsd és kiilsd kapesolattartasanak rendjét. A szakképzé in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és milkodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti s miikddési szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormédnyrendeletek:
o A szakképzésrol szolo 2019, év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
o A munkatérvénykényvérol szolo 2012. évi L. torvény

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

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

A szakképzé intézmeény (fovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
mikodési szabdlyzatat, tovabba annak modositasat, visszavondsat az oktatdi testiilet a fenntartod
Centrum nevében a {éigazgatd €s a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarté jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja j6vahagyé aldirdsa és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eltt
ki kell kérni a digkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ mobdositisat kezdeményezheti:

foigazgatd

kancellar

igazgatd

oktatoi testiilet

Diik Onkormanyzat,

A szakképzé intézmény szervezeti és miikidési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a kéz-
érdek(l adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban k6zz¢é kell tenni.

* & & & @

Jelen szervezeti és mitkddési szabélyzatot a képzésben résztvevik, torvényes képviseldk, az
intézményi munkavéallalok €s mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkar-
sdgon tovabba az intézmény honlapjan.



Az SZMSYZ. és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelez6 érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzé intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképz Iskola Kollégium és

Koényvtar

Cime: 3300, Eger, Bem Tébornok ut 3.
Kozponti Telefonszam: 06/20/8583699; 06/20/8583691
E-mail: titkarsag{@kossuthzsuzsa.hu
Honlaphttp: kossuthzsuzsa.hu

Intézményi kod: 203035 008

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok Az intézmény alaptevékenységébe tartozo
feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképzo iskolai szakmai oktatés
o kollégiumi ellatas
e atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheté beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6, silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizd0 sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasa
¢ kollégiumi ellatds

Alapfeladaton feliil a felndttek szakmai oktatisa

Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodési és pénziigyi értelemben nem 6nalld egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdéalkodasi, vagyonkezelési, izemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskériien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrol a kézponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracios feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Centrum jévéhagyasa nélkiil
nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési €s utalvanyozasi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és tertiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vaséarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti ¢s feleldsségteljes mu-
kodtetése, felhasznaldsa az intézmény vezetOjének a kotelessége és feladata.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérol a szakképzésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoi testillet hatarozza meg €s régziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mkodésével kapesolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:
o az oktatdi testiileti értekezletek iddpontjait, oktatéi fogaddorakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,
e az intézményi rendezvények €s linnepségek megtartasanak maédjat és iddpontjat,
¢ atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbézeti-, helyi-, képesito-, dgazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
o anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai Allapotmérését.

A tanitési orak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hazirendjében kerlil meghatarozasra.

3.3. A vezetok intézményben torténd tartézkodisanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanul6k szamara szervezett intézményi rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok térténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 ora
kozott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkéjukat az intézmény sztikséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el az intézmény vezetdi.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgat6 jeldli ki az ligyeleti feladatot ellatéd sze-
mélyt.

3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eloirasok

Az intézmény okiatdi haromhavi munkaiddkeretben végzik munkajukat. A hdromhavi munka-
id6keret kezdo és befelez6 napja irdsos/elektronikus hirdetmény forméjaban keriil kdzzétételre.

3.4.1. Az oktatdi munkarend és munkaidd meghatdarozdsdanak az dltaldnos szabalyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozdsség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében,

¢ A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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



Az értekezleteket, fogadddrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
idponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavéllalok
felé.

Az igazgat6é a munkaidére vonatkozo elbirdsait az orarend (E-krétédban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesziése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjdban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallalé szamaéra kételezd.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgatd engedélyéhez kotoit tavolmaradasok dltaldnos szabdlyai

Az oktatd a munkéabdl vald rendkiviili tAvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkéstbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldit idopont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
ugyviteli tigyintézének.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitédsi ora (foglalkozas)
elhagyiséra. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktat6 legaldabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koételes a tanmenet szerint
el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi id8re irdanyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevOk érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktatd egyéb tevékenysége végzésének dltaldnos szabdlyai

a)
b)
c)
d)

e)
g)
h)
i)
i),
k)

Az oktaté szamara — a kételezd oraszdmon feliili — az oktatd munkaval dsszetliggs rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatd javaslatara a féigazgato adja.

Az oktatd feladatait részletesen a munkakdgri leirdsa tartalmazza.

A munkaid6 oktatassal le nem k&tott részeében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezok:

rrrrr

az frasbeli szdmonkérések javitdsa,

a képzésben résztveviOk munkdjinak rendszeres értékelése,

orak vezetése,

¢érettségl, kulonbodzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

a tobbletfeladatellatasi megallapodéasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munkako-
zdsség-vezetdi, kollégiumvezetsi),

szill6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

dolgozatok, tanulményi versenyek, projektek dsszeallitasa és értékelése,
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1) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa, lebonyolitasa,

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

n) intézményi kulturlis, és sportprogramok szervezése,

0) didkénkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

p) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsé gyakorlatok koordinélésa,

r) atanulok feliigvelete 6rakozi sziinetekben, tanitisi 1d6 elbtt,

s) tanulmanyi kirdndulésok, innepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi iinnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakszosségi értekezleteken,

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

w) részvétel az intézmény belst szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfele-
16en,

X) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartasa,

z) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa,

aa) sziikség esetén helyettesités.
A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek
el jellegiikto] fliggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatéi jogok gyakorliasdnak rendje

Az igazgatd a féigazgatéd kbzvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként mikodo, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgat6 alap feladat- hatas- és felelGsségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal &ssze-
fiiggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 3. szamu mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezé mellékelt dokumentuma.

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

A hatilyos jogszabélyok alapjan a Centrum fbigazgatGja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképzé intézmény nem oktatéi munka-
vallaloi felett.

3.6.1. Féigazgato feladat- és hataskirében 1évé legfobb munkaltatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a f6igazgato kizardlagos munkaltatdi jogkorében 1év azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakori lefrasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettilk az igazgatd atruhdzott munkéltatoi jogkort
gyakorolhat az igazgato.

A részletszabalyait a Centrum féigazgatéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hata-
lyos munkailtatéi jogkor atruhdzasirsl sz6lé belséd egyiittes féigazgatdi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.



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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizardlagos munkaltatdi jogkdrében 1évd azon munkavdallaldk esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakériiket és a munkakdri leirasuk
alapjan meghatdrozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhazott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabilyokat a Centrum fdigazgatéja és kancellirja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatdi jogkor atruhazasarél sz6lo belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalinos szabdly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal atruhdzott munkaltatéi jog-
kor gyakorlisanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
utasitisokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhdzott
munkaltatéi jogkodrt az igazgaté nem ruhizhatja it.

A nem oktatdi dllomény munkakéri leirdsdt a munkaltatdi jogkor gyakorldja irja ald, az igazgatd
atruhédzott jogkdrben a hataskére ald tartozd nem oktatok esetében a munkakéri leiras tartal-
mara, annak médositaséra, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, a
foigazgatd vagy a kancellar felé.

A tdrvényes munkaidd, heti 40 éra— napi 8 Ora é€s 20 perc munkakozi sziinet (pihendidd) figye-
lembevételével a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgatd atruhdzott jogkérben jogosult.

4. Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés ltalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsé ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kévetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezé jellegli tevékenység is, amely feltirja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszibolésére, a felelosség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellenérzésének legfébb kdvetelményei:

o fogja at az oktatoi munka egészét,

e segitse el® valamennyi oktatéi munka magas szinvonall ellatasat,

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

o a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,

s timogassa a kiilonféle szintd vezetdi utasitisok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.
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Az intézményben foly6 oktatdi munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez rend-
szeres €s 0l szabalyozott ellendrzési rendszer mlikddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellenbrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintl, komplex | célellendrzés szuropréba szerinti ellendrzés

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

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
o tanitasi 6rdk, foglalkozésok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
tanitasi orak, foglalkozasok latogatisa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, oktatdi intézkedések
Soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenorzése,
munkak&zdsség-vezetok munkéja,
osztalyfénoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellenérzése,
E-Kréta rendszer €s azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevékenység mitkdtetése és hatékonysaga,
egyéb, elbre nem lathatd
intézményi szakmai ellenérzési rendszer:
fenntartdi ellenérzés,
intézményi vezetdi ellendrzés,
munkakdzosség-vezetdi ellendrzés
egyéb, elére nem lathato

Az

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznaldsa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszedllitdsandl, mindségiranyitdsi rendszer miikddtetésénél, minositésnél,
értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok €s az ellendrzésre megbizott munkavallalok

elsésorban munkakdri lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa, a belépés és benntartézkod4s rendje az intézmény Hézirend-
jében keriil meghatdrozasra és részletezésre.
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5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznilatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztveviknek és az intézmény minden munkavallaldjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavéllaldja €s minden képzésben résztvevé felelds:
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozdsségi tulajdon védelméert, allapotanak megorzéséért,
¢ az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséert,
o az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény Iétesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum foigazgatoja és kancellarja egyiittesen dllapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerz6dés Utjan valdsulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklimtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen rekldmtevékenység kizarélag az igazgatd engedélyével va-
l6sulhat meg. Plakétot, hirdetést a hirdet6tablakon elhelyezni csak az igazgaté altal szignozott
¢s a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény irdnyitisa, vezetok kozotti munkamegosztis, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai ¢s felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézményt az igazgatd a féigazgatd ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e térvény, a Korméany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabélyzata nem utal a fdigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgato ellatja tovibb4 mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiillén nem
nevesit, de azt a hatdlyos szakképzési jogszabdlyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- ¢s hataskorébe utalnak.

Az igazgaté felelds kiilondsen a kivetkezékeért:
o aszakképzd intézmény szakmai munkéjaért,
o aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o aszakképzo intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
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e azintézmény belsé ellenbrzési rendszerének mlikodtetéséért, a gyermek- €s ifjlsdgvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, az oktaté munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulébalesetek megelézéséért, a tanuldk rend-
szeres egészscgligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

* atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

* Az intézmény igazgatdja felelds a Centrum fdigazgatdja felé térténé azonnali tdjékoz-
tatasi kotelezettség betartdsaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozdan panaszbeje-
lentés, tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartéz-
kodokat érint6 kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tdjékoztatasi kitelezettség a
bekdvetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatdséra, a megtett azon-
nali intézkedésckre, egyéb kortilményekre is kiterjed. A tajékoztatast széban és irdsban
is meg kell tenni az esetet kovetéen azonnal.

6.2. Az igazgatoé kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgatd a feladatait kézvetlen munkatarsai kézremtikddésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatai ellatdsénak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyetiesek bizhatdk
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetértésével a fdigazgato bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatéi jogkért - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetoi feladatellatdsra vonatkozé munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatirsai

Az igazgato tovabbi kézvetlen, nem oktatoi egyéb munkakdrt bet61td munkatarsai:
¢ iskolatitkarok

tgyviteli igyintézé

gazdasagi ligyintézd

oktatastechnikus, miiszaki vezetd

szamitastechnikai rendszerlizemeltets

Az igazgatd kozvetlen — f0igazgato és kancellar altal atruhazott jogkdrben irdnyitott — munka-
tarsai munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgato kdzvetlen hatiskore ald rendelt munkatérsai személyesen az igazgatonak tartoznak
felel6sséggel ¢s beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetisége és kibovitett vezetisége

Az intézmény vezetoségének tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettesek
o altalanos igazgatohelyettes
o tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

igazgatd

igazgatdhelyettesek

gvakorlati oktatasszervezo

munkak6zosség-vezetk (kiemelten: kollégiumi munkakdzosség-vezetd)
MICS vezetd

dualis képzési koordinator

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseloi-
vel, igy a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakdzosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrdlagos feladata

a szakképzo intézmény képviselete,

az intézményben 1évé munkakordsk felett a munkaltatoi jog gyakorldsa (atadott hataskor-
ben),

donteni a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.

Az altaldanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Kozvetleniil az igazgaténak van alarendelve. Megbizasat a {digazgatd adja, hatarozoit
idére.

Tantargyfelosztas elokészitése.

Kréta kezelése.

Felvételi, atvételi, évkézi, potlod, javitd vizsgak, érettségi vizsgak eldkészitése, szerve-
zése.

Rendezvények feliigyelete, osztalyfénski munkakozosség feliigyelete, DOK patronald
tandarral kapcsolattartas,

A hozza tartozé munkak6zosségek munkajanak irdnyitasa.
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Nevelési iigyekben valo eljaras.

Részvétel az intézményvezetés értekezletein, kbzremitkodés az intézményi szint(i dénté-
sek, stratégiak kialakitasaban.

Félévi és az év végi jelentés készitése.

A taniligyigazgatdsi igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Kozvetlenill az igazgaténak van alarendelve. Megbizasat a foigazgaté adja, hatarozott
idére.

Tantigyigazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok vezetése, ellendrzése.
Tantargyfelosztas ellenérzése.

Kréta kezelése.

A hozza tartozé munkakézosségek munkdjanak iranyitasa.

Részvétel az intézményvezetés értekezletein, kdzremikddés az intézményi szintl donté-
sek, stratégidk kialakitasdban.

Félévi €s az év végi jelentés készitése.

Feln6ttek szakmai oktatdsa, felndttoktatds feladatainak koordinalasa.

Szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai

Kozvetlenill az igazgatonak van aldrendelve. Megbizasat a foigazgat6 adja, hatarozott
idore,

Szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése, felvétel és atvétel, beiratkozas elokészitése
szakmai évfolyamokon.

Szakmai évfolyamokra jelentkezés, beiratkozas.

Felvétel, dtvétel esetén vizsga szervezése.

Szakmai oktatds tantargyfelosztasanak elokészitése, orarend szakmai részének clkészi-
tése.

Felnbttek szakmai oktatdsa, felndttoktatas feladatainak koordinalasa.

Képzési programok készitése.

Szakmai vizsgak, dgazati alapvizsgak esetében jelentkeztetés, elékészités, szervezés, le-
bonyolitas.

A szakmai munkakézosség szakmai iranyitasa. Szakmai taniigyi és vizsga dokumentu-
mok kezelése, ellendrzése.

Részvétel az intézményvezetés értckezletein, kbzremlikddés az intézményi szintii dénté-
sek, stratégiak kialakitdsaban.

Félévi és az év végi jelentés készitése,

Az igazgatOhelyetiesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd éltal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén tel-
jes hataskorrel veszik at egymdas munk4jat, ennek soran — a tagintézmény igazgatojaval egyez-

tetve —

barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévl igazgatohelyeites hataskorébe

tartozik.

Kollégiumi munkakozosség-vezeté feladatai:

szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktaték munkajat, kiemelten az oktaték
altal ellatando feladatokat és betartandé munkarendet;
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ellenérzi a kételezben vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos €s idében tor-
1énd vezetését;

egyiittm{ikodik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakdzdsségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal és az érintett tanuldk térvényes képviseloivel;
cgylittmilkadik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, pedagdgiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagdgiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gydmhatdsaggal;

tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapesdn az intézményi képviseldvel,

a miiszaki vezetével egyiittm{ikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén irasban jelzi a hibakat.

Dudlis- képzési koordindtor

Az igazgatoval, az igazgatbhelyettesekkel és a gyakorlati oktatasszervezdvel szorosan egyiitt-
mitkddve végzi feladatat.

Alapveté feladata a felnGttek szakmai oktatdsanak a koordinalasa a vezetséggel egyez-
tetett médon.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérsl beszamolasi kotelezettséggel bir az intéz-
mény igazgatdja vagy megbizottja felé.

Az igazgaté altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat végrehajtja.
Képzési program Osszedllitdsa.

A Felnéttek szakmai oktatasanak (FSZO) tantargyfelosztasinak elkészitése a vezetdség-
gel egyeztetve.

Az FSZ0 tantargyfelosztas alapjan az FSZQO drarend elkészitése és az FSZO tantargyfel-
osztas aktualizaldsa az drarend aktualitasanak biztositasa.

A megtartott orak teljesitésének ellendrzése, 6sszegzése, az iskola vezetOsége, valamint
a munkaiigy felé vald jelentése havonta.

Folyamatos kapcsolattartas a tanuldkkal, az ,,osztalyfonokokkel”, €s az oktatdkkal.

A szombati tanitasi napokon a tanuldk és az oktatok koordinalasa, segitése, id6szakosan
feliigyeleti feladatok ellatasa.

Felndtiekre vonatkozd adatszolgaltatasok hatariddre torténd teljesitése.

Gyakorlati oktatdsszervezé
Kozvetleniil az igazgaténak van alarendelve.

A dualis gyakorléhelyek szakmai iranyitoja és az ott foly6 oktaté-neveld munka felelds
vezetdje.

Feladata a gyakorlati oktatas beosztasanak koordinalasa az érarendkészitvel.
Egyiittmiikodik az igazgatohelyettesekkel, a kollégiumvezet6vel.

A szakmai munkakézosségekkel egylittmiikbdve iranyitja a szakmai oktatassal kapesola-
tos dsszes nevelési, oktatasi €s egyéb teenddket.

Elokésziti az egylittmiik6dési megallapodasokat, tanuloszerzddéseket, munkaszerzédése-
ket. Flkésziti a foglalkoztatasi, €s beosztasi tervet.
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e Szervezi, iranyitja, cllendrzi a gyakorlati helyeket, a szakképzés elméleti és gyakorlati
munkdjat, tevékenységét.

» Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szintli dénté-
sek, stratégiak kialakitisaban.

e Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatdsaban kdzremikddo intézményekkel, vallala-
tokkal, vallalkozékkal.

¢  Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi kiskonyvének meglétérdl a dudlis gyakorléhelyek
vonatkozasaban.

e Gondoskodik a gyakorlati oktatds megfeleld szinvonalarol, a gyakorlatra kihelyezett ta-
nmulék helyzetének, foglalkoztatasi koriilményeinek folyamatos figyelemmel kisérésérol,
ellendrzésérsl. Ugyel a szakmai nevelés hatékonysagara.

o  Részt vesz az intézmény mindségfejleszicsi feladatainak iranyitasaban, szervezésében el-
lenérzésében, kapesolatot tart az illetékes kamardkkal, egészségiigyi és szocialis intéz-
ményekkel.

o  Segiti a munkaszerzodések megkotését.

o Felelds a nappali dualis képzési program kidolgozasaért.

o Kozremikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

o Elkésziti az aktualis szakmai tantargyfelosztast.

e Felelds az e-kréta — dualis modul aktualizalt vezetéséért. Segiti a dualis partnereket az e-
kréta modulban a feladatok elvégzésében.

o  Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az sszefiiggd nyari szakmai gyakorlatokat.

o Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

¢ Iranyitja a tanulobaleseteck megelézésével kapcsolatos tevékenységet a bels6d és kiilso

gyakorl6helyeken.
o  Kozremiikédik a munkaruha beszerzésében a gazdasdgi tigyintézovel kozdsen.

Feladat- és hatiskoreiket a részletes munkakdti leiras tartalmazza.

6.5. A kiadmanyozas rendje

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

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzojével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatira kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzék hasznalatara a bélyegzé-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, Gsszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- €s hataskdrében tartozé tigyekben. Ett6l eltérni csak az igazgaté altal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése
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Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az altaldnos igazgatOhelyettes veszi at az igazgato felada-
tait, amennyiben ¢ is akadalyoztatott, a szakmai igazgatdhelyettes végzi a teendoket, az 6 ta-
volléte esetén a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes 1atja el a helyettesitést.

Az igazgato tartos tavolléte estén a Centrum foigazgatdja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatShelyettesek hatiskore az 1gazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatérozott feladatok mellett — kizérélag az azonnali intézkedést igényld dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzihellyel valé kapcsolattartis formai és rendje

A dualis képzdhellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatasszervezd tartja a kapcsolatot.

Feladata:

¢ Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, az illetékes kamardval a kapesolattartas.

¢ Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informacidkkal t6rténd ellatasa, szakmai ta-
nacsadas, a dudlis partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

¢ Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatis eredményét, a tanuldk szakmai fejlodését.

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatdsi helyeken az illetékes kamaraval kdzosen ellenodrzi a
tanulok egészségligyl és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok
megsziintetésére.

o  Mulasztés, szabdlytalansdg, illetdleg a dudlis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlannd vélisa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatd kommunikécio.

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

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kozissé-
gek, a kapesolattartasuk formai és mitkédésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
o munkavallal6i kozosség,
oktatdi testiilet,
szakmai munkakozosségek,
didkénkormanyzat,
osztalykozisségek,
intézményi sportkor.
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7.1. Munkavallaléi kozosség

A munkavallalok kizossége az intézmény oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavélla-
161 jogviszonyban 4llé nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gato hivja 8ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatéi testiilete

A szakképzé intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakérben foglalkoztatot-
tak kdzossége.

7.2.1. Az intézmény okiatdi testiiletének joghorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatési kérdésckben, a szakképz6 intézmény mikodésével kapeso-
latos, jogszabalyokban meghatérozott tigyekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképz6 intézmenyi felvételi kvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

¢) az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztisa soran,

d) az igazgatShelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott,
e) a szakképzo intézmény mindségiranyitasi rendszere,

¢) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Déntési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
s A Szakmai program, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet miikodésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa,
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A MIR cselekvési terv elfogadasa.
Az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktaté kivalasztasa.
A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozé vizsgara
bocsétasa.
A tanuldk fegyelmi {igyei.
Egészségfejlesztési program elfogadisa.
* A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

* & & & 2 o & 0

Ezen tilmenden véleményezi, a didkdnkormanyzat mitkddési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi kdnyvtar kézremiikddésével kolesonzés formajaban meg-
kapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak, intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre
allo eszkozokbol.
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7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatéi testiileti értekezlet

A tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
s tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,

alakuld, félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tdjékoztatd és munkaérickezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szilkség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitéd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazdssal és egyszer( szétobbséggel hozza,
kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmeény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletre -- tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kizosség képviseldit 1s. Az oktatoi értekezleten az oktatdi testiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatdi testiilet dtruhdzott feladatkirei

Az oktatoi testiilet a szdmadra biztositott feladat- €s hataskorok koziill nem ruhazhatja at dontési
jogkdrét a Szakmai program, a Hazirend €s a Szervezeti ¢s miikédési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai dtruhdzasar6l.

A feladatkdrébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokézonként és mddon - azokrol az tigyekrél,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként m{ik5do, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott szakképzé
intézmény oktat6i testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miksdé valamennyi szak-
képzo intézményt érintd ligyekben a szakképzo6 intézmeények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.
Az atrubazott jogkor gyakorloja az oktatd testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabol eljar (a tijékoztatds modja jellegétol fliggéen lehet:
e-mail, Teams; a tjékoztatas gyakorisdga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozisségek
7.3.1. A szakmai munkakézdsségek feladatai

A munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakdzsségek feladatai az aldbbiak:
» gyakoroljak az oktatdi testlilet altal atruhazott jogkordket és elvégzik az ezzel kapcesolatos
feladatokat;
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részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezés-
¢ben és ellendrzésében;

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

egylittmikddnek egymassal az intézményi neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitisa,
a gyorsabb informéciddramlis biztositasa érdekében uigy, hogy a munkakozisség-veze-
10k rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmeény vezetésével,

a munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjelslt mo-
don és litemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében,
értékelésében;

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

kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabdl;
felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudésszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szitkséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tan-
konyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasira sajat teriiletiikon;
javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére;

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

véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjak az intézmény szamara az 0sztalyozé vizsgdk, a proba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesziik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatdk kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzé egyetemi hallgatOk szakiranyitasanak ella-
tasara;

A kovetkezd munkakszosségek mikddnek az intézményben:

Tarsadalomtudomdnyi munkakozosség

Szakmai (Egészségiigyi, oktatdsi és szocidlis) munkakézosség
Természettudomanyi munkakézosség

Rendészet-tesinevelés Munkakizdsség

Osztalyfonoki munkakozosség

Idegen nyelvi munkakizisség

Kollégiumi munkakozosség

7.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakdzdsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és az oktatdk kdzott. A
munkakzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zdsség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt az elvégzett munkarol.

Jogai
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A munkakdzosség tagjaival (Orténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatdk kiilén megbizasainak elosztasat.

Feladatai Liilondsen

7.4.

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktulis feladatai alapjan a munkak$zos-
ség éves munkatervet.

Iranyitja a munkak$zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv dssze,

Az igazgato altal kijel6lt idopontban beszamol a munkakézosségben folyd munka ered-
ményeirol, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Mébdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.
Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munk4jardl, munkafegyelemér6l, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjdba tartozé szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kdvetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok dtvezetésére a szakmai program vonatkozd részein, az itve-
zetést alatamasztd dokumentumokat elkésziti a munkakdzdsség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelel6en.

A munkak6zosség tagjai vonatkozdsaban a helyettesitéseket szervezi, az e-Krétdban 4at-
vezeti.

Képviseli a munkakézdsséget, szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott elhang-
zottakrol tajékoztatja a munkakdzisség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkdjat, kiilénds tekintettel az 0 kollégakra.
Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat s errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget ny(jt a munkak$zsség tagjainak a tanmenetek elkészitéschez,
ellenérzi azokat.

Az éltalanos igazgatbhelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyclemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palyazatokat, és tijékoztatja a munkako-
zisség tagjait, nyomon kéveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

rrrrr

7.4.1. Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 1.
A csoport vezetdjének €s tagjainak kivalasztasa sordn a kdvetkez6 szempontok érvényesiilnek:

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

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

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

Az intézmény kiils6, belsd partnerei korében széles kori kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.
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MICS feladatai:

» Azigazgaté altal jovahagyott és a fenntarté altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

e Az intézményi MIR-ben leirt médon az indikativ adatok folyamatos gy{ijtése, rendszere-
zése, kiértékelése.

e A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelben és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
bélyozés szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begy(ijtott informaciokat. Az intézményi jellemzket
az EQAVET indikativ elvarasaival 0sszevetve a négy onértékelési tertileten 6sszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mitikddését. (Tervezés: 7, Megvaldsitas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o FErdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa és rangsoroldsa az intézmény mukao-
désében.

o Eldkésziti az intézményvezetd dnértckelését.

o Osszegzést készit az snértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairdl.

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

o V¢gzi az oktatdi értékelés soran az adatgytijtés és a kérdoivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinéljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatShelyettes és az oktatdk értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezeto.

o A MICS-vezet vagy valamely MICS-tag részt vesz az éra-/foglalkozaslatogatason.

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

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajitossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmeény vezetdje dont a fenntarto képviseldinek, a fdigazgatonak €s a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiik6dik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
ndségirdnyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitisa alatt koordindlja a Centrum mindség-
irdnyitasi rendszerét.

1.1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi onértékelés soran a 21 dnértékelési szempont vizsgélatat négy dnértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapesolddo teriilet vizsgélatat végzi. Az egymashoz kapesolodo teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamét az intézmény méretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetériésével az intézmény hatirozza meg. Ezek az informécidk
az intézmény Onértékelési dokumentumaban pontosan meglogalmazasra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeldli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytagiiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden kerlilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kdzismereti oktato, egy
munkakdzdsségvezetd vagy palyaorientacids csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja 4t szamukra az adatvédelmi el6irdsnak megfelelé médon. Minden informécié az
intézmény altal meghatarozott feliileten érheté el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikécid és a tuddsmegosztas {6 szintere is.
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Tevékenységiik két-harom honap id6tartamu, ezért kiilén drarendi sdv szdmukra nem kertil ki-
alakitasra,

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az Onértékelés sordan meghatérozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd terlilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetok, munkatarsak koérébol, de kiilsé
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

Tevékenységiik harom honap id6tartamn, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kertiil kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatokatdtt munkaidében a szakmai oktatassal
Ossze-fiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk,

7.5. A sziilokkel, térvényes képviselékkel torténd kapcesolattartias formai és rendje
Sziildi értekezletek

Az osztalyok szill6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmeény tanévenként legaldbb 2
sziil6i értckezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldésa céljabdl a intézmény vezetd,
az osztalyfondk rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilsi értekezletet az
igazgatd hivhat dssze.

Ofktatdi fogadoorak
Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgatd altal kijelslt idédpontokban - tart
fogaddorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogadodrak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultilni gyermeke
oktatojaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilék irasbeli tdjékoztatdasa
Az intézmény vezetbi, az oktatok és az osztalyfondkok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tdjékoztatisi kitelezettségiiknek. A sziilovel valé kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildstt elektromkus tizenetben vagy postai Gton levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulményi ered-
ménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyféndk a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziildket a fogadoorik, a szildi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.
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7.6. A didkénkormanyzat

A digkdnkorményzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorményzat sajat szervezeti és mitkddési
szabalyzata szerint mikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Az intézményi
diakénkormanyzat tagjait minden osztdlyban a tanuldk valasztjak meg. A diakénkormanyzat
altal elfogadott munkatervet €s az abban szereplé programok megvalésitasat az intézmény ve-
zetdsége tAmogatja.

Az intézményi didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikédési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint vélasztott didkénkormanyzati vezetd, a DOK elnéke all. 4 kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkinkormanyzal jar el azzal a kitétellel,
hogy az erve irdnyulo dintések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjdk a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjdt.

A didkosnkormanyzat tevékenységét egy segité oktatd tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatdrozott idotartamra, 1 tanévre. Feladata:

A DOK és az oktatéi testiilet kozti folyamatos kapesolat biztosftasa.
s O képviseli az oktatoi testiiletet a DOK elétt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.
» Tisztségérsl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.
s A DOK - a kézgylilés 2/3-os tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segité visszahivasat.
o A DOK-segité részt vesz a DOK elnokségi tilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajé-
kozddik a didkokat érintd kérdésekrol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mlikodési szabélyzatit az intézmény belsd miikddésének
szabélyai kozott kell drizni. A didkénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyezletés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7, Az osztalykizisségek
Az intézményi kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folvamat alapvet6 cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o Liildéttek delegélasa az intézményi didkdnkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosséeek vezetdie: az osztalyfénok.

Az osztalylonikot az igazgat6 bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonsk részletes feladatleirasat az osztalyfénoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgato és az oktatoi testiilet szilkség szerinti gyakorisaggal osztily- vagy intézménygyli-
lésen tart kapcsolatot a didkokkal.
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8. Kollégiumi szervezeti egység

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

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogasa €s szakmai irdnyitasa a kollégiumi munkakozos-
ség-vezetd feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

e oktatoék

A kollégiumban feladatokat ellatdkra, tovabba az dsszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

9. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kéz6sség munkdjanak tdmogatasat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktatd, aki felel a kényvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikddtetésé-
ért az intézmény altal rendelkezésre 4116 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A kdnyvtaros oktatéd felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos karbantartasaért, megoérzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozésa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrdsai, az allomany nyilvantartasa, annak szabélyai, az al-
lomanyunk feltardsa, allomanyvédelem);

¢ akoényvtarhasznalat tanitdsa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesziés;

e atankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

¢ a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a kdnyvtari
miikddés biztositasa;

s kOnyvtari szolgaltatasok biztositasa;
tankonyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

o ecgyéb, a szakképzd intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

e akonyvtar, mint k6zosségi tér biztositasa, programok szervezése.

A kényvtari egységben feladatokat ellatdkra, tovabba az Gsszes tanuldra, képzésben résztve-
vbre vonatkozo belsd szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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10. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiilsd kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei Tanulasi
Képességet Vizsgald szakér-
téi és Rehabilitacios Bizott-
sdg

Vizsgalatok kérése, szakértdi vélemények kérése; SNI- tanuldk szakvé-
leményezése, tanulok atiranyitasa iranti véleményezése.

Csaladsegit0 Intézet

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kérnye-
zetének, felidrképezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuldi jogviszonnyal dsszefiliggd ligyek miatti konzultacié.

Mas oktatasi intézmények

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

Az egeszségiigyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgil-
tatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanuldk esetében
sziirés, és a jogszabalyban eldirt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarik

Szakképzési munkaszerzddés, dudlis képzdhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal elbirtak alapjan

Gyakorlati oktatasat végzd
gazdasagi egységek, vala-
mint megyei Iparkamarak és
megyei Agrarkamarak,
MESZK

Dualis képzohelyekkel valo kapesolattartas

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

A kapcsolattartasért elsodlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegdlhatja az adott munka-
teriilet felel6séhez. A fentieken t0l az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

o Egri Kozszolgaltatasok Varosi Intézménye

o Virosi egészségligyi intézmények, gyermekjoléti szolgalat

o Rendo6rség

o Katasztrofavédelem

e Tanuldink szakmai gyakorlati képzését biztositd tagintézmények, korhazak, blesodék,

1dbsek otthona,

¢ Egylittmkodés a pedagogus szakszervezettel

Az oktatoi testitlet egytittmlkaodik Eger varos pedagdgus szakszervezetével. Kiilfoldi iskolak-
kal és hazai civil és szakmai szervezetek

* & & & & & & »

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékérhaz és Rendeldintézet
Egri Kzszolgaltatasok Varosi Intézménye

Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Magyar Viérdskereszt Heves Varmegyei Szervezete

REV (Remény Elet Valtozés) Szenvedélybeteg-Segité Szolgélat
Heves Varmegyei Rendér-fékapitinysag Eger

Heves Varmegyei Katasztrofavédelmi [gazgatosag

Brody Sandor Megyei Konyvtar
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Orszagos Mentdszolgalat

Vakok és Gyengénlaték Heves Varmegyei Egyesiilete
Nemzeti Ado- és Vamhivatal

Egri 1d6ések Otthona

Egri Kormanyablak

Gyermekjoléti és Bolcstdei Igazgatdsag Eger

Eger vérosi didktanics

Allatokat Védjiik Egytitt Alapitvany Egri Menhely

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

11.1. A hagyomanyapolis tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesziése és bévitése, valamint az intézmény
hirmevének megorzése, dregbitése az intézmeénykdzdsség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldstket
az oktatdi testillet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

11.2. A hagyomanyapolas Kiilsé megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logdia
KOSSUTH
ZSUZSA 1

@ RiX

Szakképzési Centrum
EGER

Az intézmény tanuldinak kételezd tinnepi viselete:

11.3.

Léanyoknak: sttét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, kitlizd, nyakkendd.
Fituknak: s6tét szinii 61tony, fehér ing, nyakkend6.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

A legjelentbsebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort készitenek oktatdink
segitségével. (oktober 23., méareius 15.)

Lehetoség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott oktatd készitse el a misort az
altala kivalasztott szereplok kozremikddéseével. A tanitasi 6rak keretében minden €vben
megemlékeziink a kommunizmus dldozatairdl (februar 25.), a trianoni békeszerzddés
évfordulojardl (janius 4.), illetve a Holocaustrol (aprilis 16.).

Az intézmény megemlékezik az intézmény névadéjardl, s az intézmény alapitasanak
évforduléjarol.
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A tanulok életével dsszefiiggd hagyomdnyok

tanévnyito €s tanévzaro linnepség

golyatabor

els6sok bemutatkozé miisora

didknap

tanulmanyi kirandulasok

klubdélutanok,

gombavato,

ballagas

oklevél oszt6 iinnepség, a szakképzOsdk linnepélyes eskiitétele

A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az intézmény életében. Kialakult hagyomaényos
szinvonalat €s szerkezetét meg kell drizni, a legrégibb hagyomanyaink egyikeként az intézmé-
nyi hagyoményok szerves részét képezi.

A Zsuzsa-napok megrendezéskor az intézmény koszorfzassal, kiillonbozd dijak dtadasaval,
sport és miiveltségi versenyek, kiallitaisok megrendezésével, emlékezik névadénkra. Unnepé-
lyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarodt, valamint végzds didkjaink bucstztata-
sat, a ballagast.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményorvosi elldtas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatdlyos toérvények €s jogszabalyok alapjan
a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasit. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak {itemezését minden év
aprilis 15-ig egyezteti az intézmény igazgatdjaval. A beiskoldzisra keriil$ tanulok szakmai pa-
lyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait kiilondsen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy al-
kalommal t6rténo sziirGvizsgélata.

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgélat oka késdbb kivetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szilkséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elozetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszer(i szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyestiletben nem tag, de
didksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérol,
a védoénd kozremitkidésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szitkséges szakor-
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vosi vizsgélatokon részt vegyeneck. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, &ket a legszitkségesebb gyogyszerckkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknél tapasztalt rendelle-
nességekre,

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

e A véd6nd munkajanak végzése soran egyiittmikdsdik az intézményorvossal. Elosegiti az
intézményorvos munkajat, a sziikkséges szlirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldk egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirbvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

o A véd6no szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

o  Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfd-
noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egytittmiikodve.

o Tigyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

o Az iskolaorvos és a védonoi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifliggesz-
tett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal
kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti ¢s a védond munkaterve szerint altalanos
szlrbvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztaly-
fénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek
a potlasrdl gondoskodni.

Egészséges ¢letmédra nevelés

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

13. A tanulo fegyelmi felelossége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonydbol szarmazo kotelességeit vétkesen
¢s stilvosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesithetd. A fegyelmi eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskort tanulé esetén e jogot a kiskoril tanul6 térvényes képviselje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megelozb eljarasok keretszabdlyozasat az Szkr. rogzfti.

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

14. A tanulo dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanuldt meghatarozott mértékh dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intéz-
mény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanuld — kiskord tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszerten, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok 4ltal végzett tevékenységre megéllapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéallapitani.

A tanuldk dijazdsa a mindenkori aktudlis foigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik.
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15. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasi-
nak, nyilvinossagra hozatalanak rendje

15.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelend6. Az KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az intéz-
mény vezetdi, oktatdi és az adminisziracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé elektro-
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lamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zardsa utdni allapotd; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok 4ltal megtartott, elektronikus napléon kiviili nyilvantar-
tasra ktelezett 6rék nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellenérzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellendrzést végzd személy, illetve az igazgaté irjak ald.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6k éltal elért félévi eredményeket, a tanulék iga-
zolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell imia, az intézmény korbé-
lyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
l6nek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapt
szigorl szamadasnt nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfénok.

Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanulé elémenetelérsl, az igazolt és igazolatlan 6rirol
naplémasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

15.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan els-
allitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairist kizarolag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

az alkalmazott oktatbkra vonatkozo adatbejelentések,

a tanulo6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kozben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tdvoznak az
intézménybdl, miel6tt kiirdsra keriilnének az E-Kréta-bol, naplo kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételez6 a térzslap mellett tirolni a tanév végéig!

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az elektronikus felitleteken tarolt adatok a jelszdval rendelkezd személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltsltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszdval. Erre az
igazgato ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok trasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozdra mentett dllapotban keriilnek tarolasra.

15.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérgl a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Egyedi Iratkezelési Szabalyzata rendelke-
zik.

Az adat- és iratkezelési szabdlyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevéi és egyéb bizalma-
san kezelendd adatokat csak az intézmény vezetGjének engedélyével adhat at irasbeli meghi-
z4ssal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok ataddsa utin az
illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok forméja:

e elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralap’ iratok csak helyben tanulményozhaték at, fénymasolat és foto készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,

e hatdrozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios Snrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616, 2011. évi CXIL. térvény,
valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat Ilehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (PL: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudomanyos kutatésnal stb.) ez alol az intézmény igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatéd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallal6it bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkdrével dsszefiiggésben 1évo feladataikat és feleldsségiket a
munkakdéri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és irdnyado jogszabdlyok alap-
Jjan)
Az intézmény:
e aszakmai oktatdssal sszefilggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartisa céljabél kezeli az adatokat,
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¢ azalkalmazottak foglatkoztatasa, a résziikre jar6 juttatisok, kedvezmények, kitelezett-
ségek megallapitisa és teljesitése, tovabba meghatdrozott nyilvantartisok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

» koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacids
rendszerébe bejelentkezni, a regisztricios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orsz4gos statisztikai adatfelvételi program keretében elbirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgltatni.

Az intézmény éltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbftisara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatéi titkarsagon lehet megvalésitani akér elektronikus, akar
papir alapu adattovabbitasrol van sz6. Ez al6l az igazgato egyedi clbirdlasa és kifejezett utasi-
tasa alapjan lehet kivételt tenni.

16. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavéllal6i a munkaszerz6désiik kotelezd mellékleteként, a munkakoritkben
cllatott feladatokat, a munkakéri leirdsuk alapjan 14tjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szdmi mellékletben talilhaté munkakéri leirds-mintdk csak timpontul szolgalnak
az egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktat6i munkakéri leirasokat az igazgaté, az in-
tézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médoesithatja. A munkakéri leirasok
modositidshoz nem sziikséges a jelen SZMSZ moédositasa.

A nem oktaté munkavdllalok esetében a munkakéri leirdsok médositisdra vonatkozdan a
Jeladat- és hatdaskiri megosztds alapjdn a fGigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjdn az diruhdzott jogkorgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.

17. Egy¢b foglalkozisok célja, szervezeti formai, id6keretei
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Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utén, az anyagi lehet3ségek fiiggvé-
nyében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanulék
érdeklddési korének megfelelden indithatok szakkor, Snképzékor, felzarkdztatd, tehetség-
kibontakoztato, specidlis ismereteket ad6 felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, tarak, sportfoglalkozésok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
koz6 intézményi szabdlyok az oktatGkra és a tanulékra egyarant.
Tanoéran kivitli foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartisa utdn szervezhetdk.

A foglalkozdsokra inditdsanak médjardl a jelentkezés és a részvétel feltételeirsl az igazgato
dont.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formék szervezhetdk a Cent-

rum jovihagyasat kovetden:
» szakkozok, onképzd korok
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o didksportkor korrepetdlds, felzdrkéztatd foglalkozds tehetséggondozds, versenyfelké-
szZités
e tanulmanyi kirdndulds

17.2. Intézményi sportkér

Az intézményben mitk6dé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozdso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idSkeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuloja. A sportkéri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedz6, aki a fels6oktatasi tagintézmény éltal szervezett, legalabb 120
6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor felel6set az igazgatd bizza meg az ok-
tatdi testillet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgaténak tartozik beszamo-
l4si kotelezettséggel, amelyet havi gyakorisdggal/formdban tesz meg.

18. A képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyul6 eljarasrend
18.1. A balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben részivevd szamara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozdst vezetd oktaté tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév clején azon tantargyak okta-
téinak is, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége dll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatas megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasi-
tasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevkkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évok szdmédra p6tlolag kell ismertetni az elirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szimdra kotelez6. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tandrén vagy altala vezetett foglalkozdson tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatést tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatison valé részvételt minden munkavallald szamara kételez6. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatdson alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgaté hataskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kozbeni hasznalatat.
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18.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

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

* ascriiltet elsésegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a véddnét, elsésegélynyjtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie,

* minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgaténak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévd t6bbi munkavallalénak is részt kell
vennie.

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

* Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgaté koteles a fenti esetben a Féigazgatot sz6ban és irasban egyarant tdjékoztatni a
baleset tényérél, kériilményeirdl. A tijékoztatdst az azonnali intézkedéseket kivetden rig-
ton meg kell tenni.

18.3. A balesetekkel kapesolatos adminisztrativ feladatok

A balesetet iktatott forméaban nyilvén kell tartani.

* A balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékényv egy
példényat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskorti tanul6 esetén a sziilének). A jegyz6kdnyv egy példanyét az intézmény 6rzi meg.

* A balesetek nyilvantartisat ¢s amennyiben sziikséges, el6irds szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az gazdasagi tigyintézé végzi digitalis rendszer alkalmazdsaval.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stilyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

* Az intézmény igény esetén biztositja az diakénkormanyzat képviseléjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

18.4. Rendkivilli esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatéjat (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kitelezd tajékoz-
tatni.

A rendkiviili események
Tiiz:
Az intézmény minden munkavallalgjanak és a tanuléknak, valamint a képzésben résztvevioknek

is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanjat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!
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A munkavallalok és tanuldk riasztasara azonnal megkezdendd, tlizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé milkadtetésével (3 csengdszo rovid sziinetekkel, egyéb, mégpedig) vagy hangos sz6-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjitk. Legeldszor azon a helyen tartézkoddkat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési Gtjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kdvetoen veszélyhelyzett6l
fiiggben mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfelels rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gylilekezésre kijelolt terilletre menni. A fe-
liigyel6 oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket €s hidnyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellétni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartézkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztréfavédelmet. 112 telefonszamon.

A tiizriadé lefijasa csengetéssel €s szobeli kizléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takarito
és karbantart személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az ¢pu-
letben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Ameny-
nyiben ellendrzésitk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemelyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetdt.

Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba clhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt.

A bombariadd elrendelése a tizriadéhoz hasonléan a tiizriaszto jelzésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariad6 tényét az intézményradiéban is kozzé kell tenni.

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

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak idtartama alatt triénik,
az igazgaté haladéktanul koteles az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni kdteles a tanitds meghosszabbitisdval
vagy p6tldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

18.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv

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

18.6. A dohanyzdssal kapcsolatos eldirasok

A dohényzas a képzésben résztvevék a munkavallalok és az intézményben tartézkodo vendégek
szaméra is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a {Ebejarat
el6tti 5 méter sugart teriiletrészt és az intézmény parkolojat is. Az intézményben és az iskolan
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kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szémara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

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

A nemdohényzok védelmérdl szolo torvény 1999.XLIL 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavé-
delmi felelose.

19. Az intézményi dokumentumok
19.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ. egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgat6jatol, vagy az igazgatohelyettesektol
el6zetesen egyeztetett iddpontban.

19.2. A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

Centrum Alapité Okirat

Centrum SZMSZ

az intézményi SZMSZ

Szakmai program / szakmai munkatervek

Hazirend

Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoloja
e egyéb, Centrum szintl (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintll belsd szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tandé szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat elésegité mds, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitisdval és megsziinésével Hsszefiiggh rendelkezéseket, iranyitd
¢s feliigyeletére vonatkozd rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetden az Aht. & az Avr. jogszabalyokban meghatdrozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatod koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez6
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szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miksdd intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvet6 kapcsolatardl, felépitésérol, a vezet6krol, azok
feladat- €s hataskdri megosztasarol, a Centrum €s intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
osztasardl.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikddés rendjét, a belsé és kiils6é kapcso-
lati rendszerekre vonatkozé szabdalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony mitkédését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mitkddésére, az oktatok és a tanulok jogaira €s kitelességeire vonatkozd szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgat6 késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum foigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, f8igazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményezé fél kiteles egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatdi testiilet kdzremiikddésével az igazgato késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja ¢l. A Centrum foigazgatdja hagyja jova a kancelldar egyetértésével. A diakon-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabdlyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktat6i testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgat6ja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: f8igazgat6, kancellr, igazgaté, igazgatéhelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadésakor, illetve moédositasakor a diak-
dnkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minéségirinyitisi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitdsi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosuld atfogd onértékelésbdl és az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségével, tiikrdzi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kdzéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés minéségének javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabb-
képzését és Onképzését, onértékelésre épiil, hozzijarul ahhoz, hogy a szakképz6 intézmény
szakképrésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos valtoztatasok, a szolgaltatdsok mi-
ndségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsé és belsd partnereinek a bevonasara €piil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosuldsanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkoz6 konkrét feladatait tartalmazo dokumentum. Az

intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkakozosség-vezetdket. Az
éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet altali elfogadésara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
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A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum f6igazgatéja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni, a didkonkormanyzat véleményét.

20. Az intézményi tankonyvellitis rendje

Az intézményi tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
¢vente - az intézmény igazgatdja hatirozza meg minden ¢év januar 31-ig.

Az intézményi tankSnyvellatas keretében kell biztositani ugy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetbek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz, képzésben
résztvevokhoz torténd eljuttatasa.

21. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol sz016 térvény

Szkr: szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szold kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

SZMSZ.: szervezeti és mukodési szabalyzat
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22. Mellékletek
1. sz. mellékler A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyadd és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
2. sz melléklet Az oktaidi testiileti értekezlet jegyzdkonyvi kivonata
3. sz melléklet Az igazgatd feladat- hatds- és felelSsségi kire
4. sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rigzitd dbra (organogram)
5. sz. melléklet  Munkakori lelvds - mintdk
6. sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend
7. sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

o

. sz, melléklet  Kollégium SZMSZ

10. sz. melléklet  Komyvtdr SZMSZ

11.5z. melléklet  Didkonkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
12.sz. melléklet A munkditatdi jogok gyakorldsa

23. Médositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa
Fenntartd

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges mikodésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:

- 2020. év 6ta tortént jogszabalyl véltozasok és intézményi pontositasok altal indokolt
valtozasok atvezetése.

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

- A fenntartoi mikddés lekdvetése, intézményi atszervezés.

i .0 L !
Eger, 2024.08.29. (e g

---------------------------------------

Somoskoi Lilla ,
Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Techn e
Szakképzo Iskola, Kollégium és Kényvtar
igazgato
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24. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSYZ. és a mellékletét képezd intézmeényi belsod szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd
érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatilyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsadt kivetden a fenn-
tarto dltali elfogadist kivetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatdlyos és iranyadd jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a foigazgato jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgato, az oktatéi testiilet, a didkédn-
kormanyzat, a Centrum féigazgatdja, a Centrum kancellarja.

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

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

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzo Iskola, Kollégium és
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola oktat6i testiilete 2024.08.29. napjén
megtargyalta és elfogadta.

Jegyzbkonyv iktato szama: NSZFH/eszc-kossuth-Tan/4-129/2024

Eger, 2024.08.29.

Somoskdi Lilla
igazgato

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

. . b .
Liktorné Vargyas Marianna
az oktatdi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzo Iskola, Kollégium és
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola Didkénkormanyzata 2024.08.29.

napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Eger, 2024.08.29.

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

Gyimesi Henrietta
Didkénkorményzat
felel6s oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és
Kényvtar Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevonasdval, a didkénkor-

manyzat véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja moédositotta.
A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképz6 Iskola, Kollégium és

Konyvtar modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovéaha-

gyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

Heves Varmegyei Szakképzési Cenfrim

Eger, 2024. augusztus 30.

A fbigazgat6 jovahagyd dontésével egyetértek.

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

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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I 4

L.sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyadd és hatdilyos jogszabdlyok jegyzéke

e & & ¢ 0 o

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka tirvénykinyvérdl

2013. évi LXXVIL torvény a felnéttképzésrol

11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
10071997 (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrdl
2011. évi CXIL. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999, évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2004. évi L. térvény a sportrol

335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeir6l

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

1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérsl

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon tortén6 honositasarsl

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérol
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kizforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (1L 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
rol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei mitkidtetéséhez kapesoléds egyéb jog-
szabdlyok:

39/2013. (VIII9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdanak ki-
addsarol

3272012, (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényii gyermekek vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanmulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadd-
sardl

2003. évi CXXV. torvény az egyenl bandsmddrdl és az esélyegyenldség elémozditdsd-
rol
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2.s7. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokinyvi kivonata és a jelenléti iv
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HEVES VARMEGYEI SZC KOSSUTH ZSUZSANNA
TECHNIKUM, SZAXKEPZ0 ISKOLA, KOLLEGIUM £S5 KONYVTAR,

3300 Eger, Bem tdbornok utca 3. se.
-mail qp (s m Tl :20/858-3699
titkarsag @kossuthzsuzsa.fiu \ j Bizisiskold :
O: 203035 Honlap: Kpssutfissuzsa.fiu

kt.sz: NSZF H/eszc-kossuth-Tan/d- A28, 72024
Jegyzokonyv

Ertekezlet a Szakmai program és Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasarol
2024/2025-as tanév

Helye: Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzé Iskola, Kollégium
és Kényvtar 407-es tanterem

Ideje: 2024. augusztus 29, 13.00 ora
Jelen vannak; az oktatd testiilet

Mellékletek: oktatoi jelenléti iv

Somoskoi Lilla Igazgatd Asszony javasolta Vigh Amarilla oktatét jegyzdkényvvezettnek,
Vincze Timea és Sarvari Noémi oktatokat a jegyzGkonyv hitelesitbinek,

Az oktatdi testiilet 100%-os igennel, 0%-os nem szavazattal és 0%-os tartézkoddssal elfogadta
a személyeket, akik vallaltak feladatukat.

Somoskoi Lilla Igazgatd Asszony ismertette a Szakmai programot és a Szervezeti és Milkadési
Szabalyzatot. Az oktatéi testiilet 100%-05 igennel, 0%-os nem szavazattal és 0%.-os
tartozkodassal elfogadta.

Eger, 2024. augusztus 29.

-
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Somoskdi Litla ', | Vigh Amarilla
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Vincze Timea Sérvari Noémi
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JELENLETIIV TANEVNYITO ERTEKEZLET
2024.08.29. 9 6ra

Ssz. NEV ALAIRAS
1. |Aranyné Bir6 Erika W&’ 0 Eds
2. _|Balézs Gabor Baldsy b+
3. |Balizs Melania /5@&#26 i C/&b(aa,gs "
4. |Bodnéar-Majoros Eva a = Qg-\
5. |Carmody Emese (P Gl ¥
6. |Dr. Szitas Ferenc Istvan %
7.  |Dr. Vargané Vizi Csilla L b e
8. |Farkasné Szabé Kinga Katalin @’( %«Afj (ﬁlr
9. |Fehérvéri Agnes 7
10. |Ferencz Mirjam (ﬁ—" %’l—
11. |Gods Gabor (ol N
12. |Gratzerné Molnir Eva O?W”Ihsd M é_‘}\l/%—
13. |Gyimesi Henrietta G:r\ R
14. |Hermann Gybrgyi M  —
15. |Hevesi Gébor .
16. |Kalé Jozsef A %ﬂ
17. |Keresztes-Valyi Eszter HKoame l/\-—l (AJ’Y
18. |Kézér Karolina Beta A bl 4L
19. |Kisné Tézsér Iholya s ,
20. |Koszorus Levente / )Ry I(EJ 4/%9 é‘ ’ f
21. |Liktorné Vargyas Marianna o&, !
22. |Loffler Andras y
23. |Mészéros Agnes -‘mm&/\f“\. RS ?;\_f—
24. |Mihaly Eszter Laura ARl bk KLessom
25. [Miké Ferenc \UA ' lbﬂl ,’mw £
26. |Nagy Katalin N NC A0
27. |Novakné Kondor Edit MOW
28. |Pelyhe Edina P/ (’/\_,_é;
29. |Pohubi Erika & 7
30. |Sérvari Noémi LA - ] —
31. |Somosksi Lilla Sront:  Akns




32 |Tari Nora Tl A
33. |Terenyeiné Sebbk Katalin «Tt_;_gw-‘u

34. |Téth Edit (A Eair

35. _{Toth Henrietta Katalin Ve A Ao tro
36. | Toth Zsuzsanna AT .Q-u (N

37. |Vamosné Nagy Gabriella U e Lm,n Cneele,
38. |Varga Henrietta %__ .ﬁ”

39. |[Vida Monika Veronika ’HK &Mﬁﬁ/

40. [Vigh Amarilla [/ 72 e “Z-

41. {Vincze Timea Unce T

42. |Visnyeiné Kovics Timea u, sl ! ( g [ QIU
43, |Winklerné Béta Bernadett e e

Eger, 2024.08.29.
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3.5z melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelGsségi kire

Az igazgat6 s az igazgatdhelyettes a szakképz6 intézmény vezetd alldst munkavallaléja. A
szabalyozis egyiittesen 6ket intézményvezetonek hivja, valamennyi olyan szabélyt tehét, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezet®, az igazgatora és az igazgatéhelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjinak hatilyos alap feladat- hatds- és felelésségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatéi és humaneréforras-gazdilkodas-
sal dsszeftiggo feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mikods szakképzé intézményt az igazgaté a fJigazgatd
iranyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtia mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdskoréket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabdlyzata vagy gazddlkoddsi szabdlyzata nem utal a fGigazgaté vagy a kancelldr
Jfeladat- és hatdskorébe.

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

Az igazgaté alap feladat- hatds- és feleldsségi kire:
(1) Azigazgat6

1. képviseli az intézményt,

2. afbigazgatd irdnyitisa alatt vezeti a szakmailag &nallé intézményt,

3. felel az intézmény szakmai munkéjéért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,

4. felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

5. vezeti az oktatoi testiiletet,

6. felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végre-
hajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miik6désével kapesolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabal,

9. félévente, illetve a f6igazgat6 vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nytjt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjdnak elkészitéséhez,

10. felel a gazddlkodas sorén a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

11. a szakképzési cenfrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi cllenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalésra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény szervezeti
és mikddési szabdlyzatdt, szakmai programjat és annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirend;jét — kollégiumi elltds esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév €s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyésra tovabbitja a figaz-
gatonak,
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
24
28.
29.
30.
31
el
<l

34.

35.
36.

37.

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a koznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges — ha-
taskérébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatondl a nevelbi-okiatéi munka kiilsod szakértdvel 10rténd értékelé-
sét,

dont a tanulo felvételérd! és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéséarol, a szak-
mai munkakézosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményénck kikérésével a ta-
nuldk osztalyba vagy csoportba sorolésirol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanul6, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudismérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasarol,

doént az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasival kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normdit,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
felzarkoziatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei cskkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili felligyeletérdl,

gondoskodik a tanulék rendszeres cgészségligyi vizsgélatanak megszervezesérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felels miniszter altal alapitott dfj, kitiintetés oktatoi és ta-
nulédi kedvezményezettjeinek korere,

véleményezi a foigazgaté és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaldit érinté — dontést,

javaslatot tesz a hétranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitéséra,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelbzesécrt,

vezeti a jogszabdlyban eldirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe toriénd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmécrt,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az elekironikus tan-
ligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer ¢s a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsoléddsra vonatkoz6 adatgytijtést,
clemzést végez, és megteszi a szikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eloirt ellendrzesek elvégzéséert,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése-
rol,

egyiittmiikodik és kapesolatot tart a didkdnkorméanyzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dudlis képzodhelyekkel, a gazdasigi kamarédkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatirozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.

Min
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felel az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellenérzi az intézmény mitkdését érinté dontések, allasfoglaldsok végrehaj-
tasat.

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

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozd dontéseket,

egytittmikodik az intézmény felnéttképzési feladatainak ellatisaban a féigazgatoval,
[bigazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositdsa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbél 4116 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanulé
heti kotelezd foglalkozésainak szamat meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitdsi szlinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy més elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatrdnyos helyzetii tanulék képességkibontakoztaté felkészitésbe torténd fel-
vételérdl,

felelés a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére id6keret biztositasért,
elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

/N S 4

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazeatd vezetésével késziti el a szakképz0 intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kiovetden — a
fenntartd jovahagyasaval.

Az oktatOk €rtékelését — a mindségpolitikiban meghatarozottak szerint — az igazgatd leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — killsd szakérté bevondsaval kezdeményezheti.

Munkaltatéi és human-erdforris gazdilkodassal Osszefiiggé feladatok

1. Az igazgaté munkaltatéi és humanersforras-gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatkore, mely-

nek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatShelyettes megbizdsanak és meghizés visszavo-
nasanak esetén,

b. javaslatot tesz a fdigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megszintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozédsa és megsziintetése kivéte-
1ével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyezésérsl, felelésséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak €s kivételének biziositasarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakari leirdsanak elkészitésérsl,

c. ellenGrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapesolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

e. dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérsl,
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engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok tirgyaban benytjtott kérelmekrdl,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben tor-
1énd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatérozottak szerint legalabb haromévente értckeli az okta-
t61, gondoskodik az értékeléshez szikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a féigazrgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

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