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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belso és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikbdési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. §-a ridgziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatdrozasa a szakképzésro! sz6ld térvény végrehajtasardl szélo 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztdsat, az intézmény belso €s kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzo in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehoz4dsanak jogszabalyi alapjai
az alabbi toérvények, korméanyrendeletek:
® A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
e A szakképzésrol szdl6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm, rendelet
(tovabbiakban Szkr.)

¢ A munkatérvénykonyverol szolo 2012, évi 1. torvény

A tovabbi iranyadd jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatdak.

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

A szakképzd intézmény (tovdbbiakban szakkepzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
mikodési szabalyzatat, tovabba annak mddositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a fdigazgaté és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarté jévahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum foigazgatdja jovahagyo aldirasa €s kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
foigazgatd

kancellar

igazgatd

oktatoi testiilet

Diak Onkormanyzat,

A szakképz0 intézmény szervezeti és milikodési szabdlyzata nyilvanos dokumentum, azt a kiz-
érdekii adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti €s miikddeési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik munkaidoben az igazgatéi titkar-
sagon tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi munkavillaljara, minden képzésben résztvevére nézve kételezd érvényii.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Vdrmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzo [skola Kollégium és

Konyvtar

Cime: 3300, Eger, Bem Tabornok 1t 3.
K&zponti Telefonszam: 06/20/8583699; 06/20/8583691
E-mail: titkarsag(@kossuthzsuzsa.hu
Honlaphttp: kossuthzsuzsa.hu

Intézményi kod: 203035 008

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok Az intézmény alaptevékenységébe tartozo
feladatok
¢ technikumi szakmai oktatas
e szakképzd iskolai szakmai oktatas
o kollégiumi ellatas
e 2 t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheté beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartés-szabalyozasi zavarral
kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa
o kollégiumi ellatas

Alapfeladaton feliil a felndttek szakmai oktatdsa

Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdilkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum kéltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, iizemeltetési és egyéb pénz-
iigyi feladatait teljeskorien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrél a kozponti
munkaszervezete 14tja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztraciés feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. A kételezettségvallalds és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezo épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mdédon kapott targyi eszkdzok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.
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3. Az intézmény milkddési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kdvetkezod €v augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjéré] a szakképzésért felelos miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoi testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkatervben az érintett k6z6sségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket €s idépontokat:
o az oktatoi testiileti értekezletek idopontjait, oktatoi fogadoorakat, sziiléi értekezletek 1d6-
pontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak modjat €s idépontjat,
e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozd-, javito-, kiilonbodzeti-, helyi-, képesito-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e a tanitasi sziinetek (Oszi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
¢ anyilt napok megtartidsanak rendjét és idejét,
e atanulok fizikai allapotmeéresét.

3.2. A tanitasi 6rak, érakézi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi 6rak, foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek rendje, kezdési ideje, idotartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezetdk intézményben térténd tartézkodasinak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei kdziil egyikiilknek az intézményben kell tartézkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldk szamara szervezett intézményi rendszer(i
délutdni tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfots] péntekig 7.30 €s 16.00 6ra
kozott az intézményben kell tartdzkodnia. Egyebekben munkéjukat az intézmény sziikséglete-
inek €s aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el az intézmény vezetdi,
Az iigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az igazgatd jelsli ki az {igyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.

3.4. Az oktaték munkarendjével kapesolatos el§irasok

Az intézmény oktatoi haromhavi munkaidékeretben végzik munkéjukat. A haromhavi munka-
idékeret kezd0 és befelez napja irasos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidé meghatdrozdsdanak az dltalénos szabdlyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatGhelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozisség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
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Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idéponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

Az igazgaté a munkaiddre vonatkozo el6irasait az 6rarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétdban teszi
kozze.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, {igyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez koot tavolmaradasok dltaldnos szabalyai

Az oktatdé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg elézé nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelslt idOpont el6tt koteles jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezetojének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
tigyviteli ligyintézonek.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgat6 engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
elore haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idore irdnyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk, illetve képzésben részt-
vevOk érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kére-
seket az igazgato rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyeb tevékenysége végzésének dltalanos szabalyai

a)
b)
<)
d)

e)
g)
h)
i)

i)
k)

Az oktat6 szamara — a kételezd 6raszamon feliili — az oktaté munkaval Osszefliggo rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato, pénziigyi
vonzat esetén az igazgaté javaslatara a foigazgato adja.

Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A munkaidoé oktatdssal le nem koétott részében ellatott feladatok kiilénésen a kdvetkezok:
a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

az irasbeli szamonkérések javitasa,

a képzésben résztvevok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett
Orak vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

a tébbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfondki, munkakd-
zsség-vezeto, kollégiumvezetoi),

sziiloi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek dsszeallitisa és értékelése,
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) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa, lebonyolitasa,

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

n) intézményi kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o) diakonkormanyzatot segito feladatok ellatasa,

p) szabadido- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsd gyakorlatok koordinalasa,

r) atanulok feliigyelete orakoézi sziinetekben, tanitasi ido elétt,

s) tanulmanyi kirandulasok, Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi iinnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

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

x) intézmeényi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltdrak ¢€s szaktantermek rendben tartasa,

Tpr g

aa) sziikség esetén helyettesités.
A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetoek
el jellegiiktdl fliggden.

3.5. Az oktaték feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgato a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt latja el a centrum részeként mitk6do, szak-
mailag 6nall6 intézmeény vezetoi feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatds- &s feleldsségi korét, humaneréforras-gazdalkodassal 6ssze-
fliggd feladatait €s a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 3. szam( mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezé mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté dtruhizott jogkirben valé feladat- és hataskore

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum fbigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatoi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktat6éi munka-
vallaléi felett.

3.6.1. Faigazgaté feladat- és hataskirében 1évo legfobb munkaltatdi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes z6kkendmentes mindennapi operativ miikédése érdekében
a féigazgatd kizarolagos munkaltatoi jogkdrében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben l4tjak el a munkakoriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatérozoit napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhdzott munkaltatoi jogkort
gvakorolhat az igazgato.

A részletszabalyait a Centrum féigazgatdéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hata-
lyos munkaltatdi jogkor Atruhizasirol sz6lé belsé egyiittes foigazgatdi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.
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3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkenémentes mindennapi operativ miilkddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogkorében lévo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben 1atjak el a munkakdriiket €s a munkakéri leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettilk az igazgaté atruhazott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatéja és kancelldrja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkdr atruhdzasirél sz616 belsd egyiittes foigazgatdi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabily:

Az igazgaténak a Centrum fdigazgatéja és kancellarja dltal atruhazott munkaltatéi jog-
kor gyakorlasdnal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belso szabalyzatokban,
utasitdsokban leirt eljirasi szabdlyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhézott
munkaltatéi jogkdrt az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogk6r gyakorldja irja ala, az igazgatod
atruhazott jogkorben a hataskore ald tartozd nem oktatok esetében a munkakéri leiras tartal-
mara, annak mddositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltat6i jogkdr gyakorloja, a
féigazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaid®, heti 40 6ra - napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6ido) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiaddsara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

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

A belsé ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kévetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegili tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobdlésére, a felelosség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfobb kdvetelmenyei:

o fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse el6 valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

» tdmogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
16barat ellatasat,

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

» biztositsa, illetve segitse ¢ld a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.
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Az intézményben folyd oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii milkédéshez rend-
szeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintl, komplex | célellenorzés szurdproba szerinti ellendrzés

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

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

¢ & & & & @ O

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

tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadéi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,

az igazolt ¢s igazolatlan hianyzasok ellenorzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellentrzése,
munkakdzisség-vezetok munkaja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellendrzése,

E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellentrzése,
felnodttoktatasi, és képzési tevékenység milkodtetése €s hatékonysaga,

egyeb, elore nem lathatéd

Az intézményi szakmai ellenorzési rendszer:

fenntartoi ellenorzés,

intézményi vezetdi ellendrzés,
munkakdzosség-vezetdi ellendrzés
egy€b, elore nem lathatd

A belso ellendrzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek Osszedllitasandl, mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

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

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatarozisra és részletezésre.
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5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

A helyiségek hasznilatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaléjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaléja és minden képzesben résztvevo felelds:
e atiiz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megobrzéséért,
¢ az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum foigazgatoja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerz6dés utjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskoldban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizarélag az igazgatd engedélyével va-
losulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetdtablakon elhelyezni csak az igazgaté altal szigndzott
¢s a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitisa, vezet6k kozotti munkamegosztis, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgaté feladatai és feleldsségi kore

A szakképzési centrum részeként milikddd szakképzé intézményt az igazgatd a figazgatd ird-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskorbket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkddési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fGigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felel6sségi korét a Centrum
SZMSZ-¢ tételesen tartalmazza.

Az igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilén nem
nevesit, de azt a hatdlyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabdlyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- €s hataskdrébe utalnak.

Az igazgaté felelds kiilondsen a kévetkezékért:
a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatdi testiiletének vezetéseért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,
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¢ az intézmeny bels6 ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanulék rend-
szeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

» atakarékos pénzeszkéz felhasznalasért,

* Az intézmény igazgatdja felelds a Centrum foigazgatdja felé torténd azonnali tajékoz-
tatasi kotelezettség betartasacrt, ha az intézmény miikddésére vonatkozdan panaszbeje-
lentés, tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatdkat és egyéb az intézményben tartdz-
kodokat érint6 killonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kitelezettség a
bekovetkezett eset, {igy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azon-
nali intézkedésekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatast szoban és irasban
is meg kell tenni az esetet kovetden azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kézvetlen munkatarsai kozremikddésével latja el
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatdhelyettest az igazgatd egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgathelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatShelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatdnak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kitelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovibbi kizvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovabbi kozvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort betd1td munkatarsai:
iskolatitkarok

figyviteli ligyintézo

gazdasagi ligyintézo

oktatastechnikus, miiszaki vezett

szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgatd kdzvetlen — f8igazgatd €s kancellar altal atruhazott jogkorben iranyitott - munka-
tarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kdzvetlen irAnyitdsa mellett végzik.
Az igazgato kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgaténak tartoznak
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetdsége és kibdvitett vezetdsége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o altalanos igazgatohelyettes
o taniigyigazgatasi igazgatOhelyettes
o szakmai igazgatéhelyettes

Az intézmény kibévitett vezetoségének tagjai:

igazgaté

igazgatOhelyettesek

gyakorlati oktatasszervezd

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

dualis képzesi koordinator

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmikddik az intézmény mas kézosségeinek képviseldi-
vel, igy a didkénkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékel tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrolagos feladata

o aszakképzo intézmény képviselete,

e az intézményben lévé munkakordk felett a munkaltat6i jog gyakorldsa (atadott hataskor-
ben),

e donteni a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnGttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetéserdl,

e donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e donteni az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Az dltaldnos igazgatéhelyettes alapvetd feladatai

e Kbozvetleniil az igazgatonak van aldrendelve. Megbizédsat a féigazgato adja, hatdrozott
iddre.
Tantargyfelosztéas eldkészitése.
Kréta kezelese.
Felvételi, atvételi, évkozi, potld, javitd vizsgak, érettségi vizsgak eldkészitése, szerve-
zése.

e Rendezvények feliigyelete, osztalyfonski munkakozosség felligyelete, DOK patronal6
tanarral kapcsolattartas.

e A hozzi tartozd munkakozosségek munkdjanak iranyitasa.
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Nevelési iigyekben valo eljaras.

Részvétel az intézményvezetés értekezletein, kdzremiiktdés az intézményi szintii donté-
sek, stratégidk kialakitsaban,

Félévi és az €v végi jelentés készitése.

A taniigyigazgatdsi igazgatohelyettes alapvetd feladatai

® & » o o0

Kozvetlenill az igazgatonak van aldrendelve. Megbizdsat a fOigazgaté adja, hatarozott
idore.

Taniigyigazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok vezetése, ellenrzése.
Tantargyfelosztas ellendrzése.

Kréta kezelése.

A hozza tartozd munkakdzosségek munkajanak iranyitasa.

Részvétel az intézményvezetés értekezletein, kdzremitkdés az intézményi szintli donté-
sek, stratégiak kialakitasaban.

Félévi €s az év végi jelentés készitése.

Felnottek szakmai oktatasa, felnottoktatas feladatainak koordinalasa.

Szakmai igazgatohelyettes alapveto feladatai

Kozvetlenill az igazgaténak van alarendelve. Megbizdsat a foigazgatd adja, hatarozott
idore.

Szakmai feladatok irdnyitdsa, ellendrzése, felvétel és atvétel, beiratkozds eldkészitése
szakmai évfolyamokon.

Szakmai évfolyamokra jelentkez€s, beiratkozas.

Felvétel, atvétel esetén vizsga szervezése.

Szakmai oktatas tantargyfelosztasanak elékészitése, orarend szakmai részének elkészi-
tése.

Felnottek szakmai oktatasa, felnbttoktatas feladatainak koordinalasa.

Képzési programok készitése.

Szakmai vizsgak, agazati alapvizsgak esetében jelentkeztetés, elokészités, szervezés, le-
bonyolitas.

A szakmai munkak6zdsség szakmai iranyitdsa. Szakmai taniigyi és vizsga dokumentu-
mok kezelése, ellenOrzése.

Részvétel az intézményvezetés értekezletein, kézremiitkdés az intézményi szintli donté-
sek, stratégiak kialakitasaban,

Félévi és az év végi jelentés készitése.

Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétilkk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén tel-
Jjes hataskorrel veszik at egymés munkajat, ennek soran — a tagintézmény igazgatdjaval egyez-

tetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe

tartozik.

Kollégiumi munkakozosség-vezetd feladatai:

szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktatok
altal ellatando feladatokat és betartandd munkarendet;
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ellenérzi a kotelezéen vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos ¢s idében tor-
ténd vezetését;

egyiittmiikédik az intézmény igazgatdhelyetteseivel, munkakdzosségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal és az érintett tanulok torvényes képviselbivel;
egylittmiikodik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védondvel, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagogiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatdsaggal;

tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képviseldvel;

a miiszaki vezetovel egyiittmikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén irasban jelzi a hibakat.

Dudlis- képzési koordindtor

Az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel €s a gyakorlati oktatasszervezovel szorosan egyiitt-
miikédve végzi feladatat.

Alapvetd feladata a felnbttek szakmai oktatdsanak a koordinalasa a vezetoséggel egyez-
tetett modon.

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

Az igazgat6 altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat végrehajtja.
Képzési program dsszeallitisa.

A Felnottek szakmai oktatasanak (FSZO) tantargyfelosztasanak elkészitése a vezetoscg-
gel egyeztetve.

Az FSZO tantargyfelosztas alapjan az FSZO o6rarend elkészitése és az FSZO tantargyfel-
osztas aktualizalasa az orarend aktualitasanak biztositasa.

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

Folyamatos kapcsolattartas a tanuldkkal, az ,,osztalyfonokokkel”, és az oktatokkal.

A szombati tanitasi napokon a tanuldk és az oktatdk koordinalasa, segitése, id0szakosan
feliigyeleti feladatok ellatasa.

Felnéttekre vonatkozé adatszolgaltatasok hataridore torténd teljesitése.

Gyakorlati oktatdsszervezé
Kézvetleniil az igazgatonak van aldrendelve.

A dualis gyakorlohelyek szakmai iranyitdja €s az ott folyd oktaté-nevelé munka felelos
vezetdje.

Feladata a gyakorlati oktatas beosztasanak koordinalasa az orarendkészitovel.

Felel6s a tanulok gyakorlati hianyzasanak adminisztraciéjaért.

Egyiittmiikodik az igazgatohelyettesekkel, a kollégiumvezetovel.

A szakmai munkakézosségekkel egyiittmiikddve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsola-
tos 8sszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Elokésziti az egyiittm{ikddési megallapodasokat, tanuldszerzdéseket, munkaszerz6dése-
ket. Elkésziti a foglalkoztatasi, és beosztasi tervet.
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e  Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a gyakorlati helyeket, a szakképzés elméleti és gyakorlati
munkajat, tevékenységét.

o Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szintli donté-
sek, stratégidk kialakitasaban.

o Kapcsolatot tart a tanulék gyakorlati oktatasaban kézrem(ikddo intézményekkel, vallala-
tokkal, vallalkozéokkal.

¢ (Gondoskodik a tanulok egészségligyi kiskdnyvének meglétérdl a dualis gyakorléhelyek
vonatkozasaban.

¢ Gondoskodik a gyakorlati oktatas megfeleld szinvonalardl, a gyakorlatra kihelyezett ta-
nulok helyzetének, foglalkoztatasi kérillményeinek folyamatos figyelemmel kisérésérdl,
ellendrzésérsl. Ugyel a szakmai nevelés hatékonysagara.

* Részt vesz az intézmény minoségfejlesztési feladatainak iranyitasaban, szervezésében el-
lendrzéseében, kapcsolatot tart az illetékes kamarakkal, egészségiigyi és szocialis intéz-
ményekkel.

e  Segiti a munkaszerzodések megkotését.

o Felelds a nappali dualis képzési program kidolgozasaért.

o Kozrem(ikddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében,

e Elkésziti az aktualis szakmai tantargyfelosztast.

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

e  Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatokat.

o  Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

e Iranyitja a tanuldbalesetek megel$zésével kapcsolatos tevékenységet a belsé és kiilsé
gyakorlohelyeken.

o  Kozremiikddik a munkaruha beszerzésében a gazdasagi tigyintézével kozdsen.

Feladat- és hataskoéreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgald a hataskérébe tartozo tigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak aldirasara jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegz6jének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatara a bélyegz6-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalék jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, sszefliggésben a jogszabaly €s a Centrum altal
feladat- €s hataskorében tartozo ligyekben. Ett6l eltémi csak az igazgatd altal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése

17



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatOhelyettes veszi at az igazgato felada-
tait, amennyiben & is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén a tantigyigazgatasi igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Az igazgato tartds tdvolléte estén a Centrum fdigazgatdja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényld dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munk4jat.

6.8. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képzdhellyel elsodlegesen a gyakorlati oktatasszervezé tartja a kapcsolatot.

Feladata:
o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo didkokkal, az ilietékes kamaraval a kapcsolattartas.
¢ Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informacidkkal torténd ellatasa, szakmai ta-
nacsadas, a dualis partnerek E-Kréta adminisztricidjanak segitése.
Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulék szakmai fejlodését.
Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzosen ellendrzi a
tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésere.
e Mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a dualis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatd kommunikacid.

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

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

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

munkavallaléi kozdsség,

oktatoi testiilet,

szakmai munkakdzosségek,

diakénkormanyzat,

osztalykozosségek,

intézményi sportkor.
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7.1. Munkavillaléi kézosség

A munkavallalok kizdssége az intézmény oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban allé nem oktatéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbdl all. Az igaz-
gato hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakérben foglalkoztatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikddésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet vélemeényét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

c) az egyes oktatok killon megbizasanak elosztdsa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
¢) a szakképz6 intézmeény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Dontési jogkdre a kévetkezdkre terjed ki:
¢ A Szakmai program, a szakképzd intézmény éltal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa,
Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A MIR cselekvési terv elfogadasa.
Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozd vizsgara
bocsatasa.
A tanulok fegyelmi ligyei.
Egészségflejlesztési program elfogadasa.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, a diakonkormanyzat mitikédési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi kdnyvtar kozremilkgdésével kolesonzeés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz szitkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkéjuk
timogatasara egy-egy laptopot kaphatnak, intézményi €s otthoni hasznélatra a rendelkezésre
alld eszk6zokbol.
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7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatéi testiileti értekezlet

A tanév sorén az oktatoi testiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,

alakulo, félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szilkkség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényl érte-
kezletein jegyzOkionyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzdkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dintései, hatdarozarai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotdbbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dént. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

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

7.2.4. Az oktatdi testiilet atruhdzott feladatkirei

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és milkddési szabdlyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor dénthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

A feladatkérébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idore
vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a
szakmai munkakodzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatéi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokézénként és modon - azokrdl az iigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miik6do, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd
intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miik6d6 valamennyi szak-
képz6 intézményt érinté ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.
Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktaté testiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktaté testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

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

A szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:
e gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;
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részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;

javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelo-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egylittmikddnek egymassal az intézményi neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetésével,;

a munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjelslt mo-
don és iitemben részt vesz az intézményben folyod szakmai munka belsé ellendrzésében,
értékelésében;

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

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

Javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszk6z6k, a taneszkdzdk, tan-
konyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat tertiletiikon;
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels0d tudasmegosztas jegyeben évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatoi hospitalast egymas 6rain;

véleményezik az oktato6i allashelyek palydzati anyagat;

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

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatdk kiillon megbizésaira;

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

A kovetkezo munkakdzosségek mikddnek az intézményben:

Tarsadalomtudomanyi munkakdzdsség

Szakmai (Egészségiigyi, oktatasi és szocidlis) munkakézosség
Természettudomanyi munkakdzosség

Rendészet-testneveles Munkakdzdsség

Osztalyfoncki munkakdzdsség

Idegen nyelvi munkakdzosség

Kollégiumi munkakozosség

7.3.2. A munkakizisség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakdzosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kdzott. A
munkak$zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, sszeallitja a munkakoz6sség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkardl.

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

Feladatai kiilénésen

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség €éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv dssze,

Az igazgat6 altal kijel6lt idépontban beszdmol a munkakézdsségben folyd munka ered-
ményeirol, gondjairdl és tapasztalatairél.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartoz6 szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kdvetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakovetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozdsok atvezetésére a szakmai program vonatkozd részein, az atve-
zetést alatamaszto dokumentumokat elkésziti a munkakozosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelGen.

A munkak$zisség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az e-Krétaban at-
vezeti.

Képviseli a munkakdzosséget, szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott elhang-
zottakrol tajékoztatia a munkakdzosség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 0j kollégakra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat és errdl beszamol6t készit.

Folyamatosan segitséget nydjt a munkak6zdsség tagjainak a tanmenetek elkészitéschez,
ellendrzi azokat.

Az altalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szaktertiletére vonatkozé pélyazatokat, és tajékoztatja a munkakd-
z0sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Minéségirdnyitas intézményi feladatai

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 fo.
A csoport vezetdjének s tagjainak kivalasztdsa soran a kdvetkez6 szempontok érvényesiilnek:

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

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kdzismereti oktaté €s ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok mitkodési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiils6, bels6 partnerei korében széles korii kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.
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MICS feladatai:

e Az igazgatd éltal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

e A vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begy(ijtott informaciokat. Az intézményi jellemz6ket
az EQAVET indikativ elvarasaival Gsszevetve a négy onértékelési teriileten 6sszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény miikddését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

e Erosségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa és rangsorolasa az intézmény miiko-
désében.

o Eldkeésziti az intézményvezetd dnértékelését.

o Osszegzést készit az 6nértékelés megvalodsitasanak tapasztalatairdl.

o A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés €s a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa.

e Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérdéivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgyijtéssel kapcsolatos feladatokat.

¢ Az igazgatShelyettes €s az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezeto.

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

A mindségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzesi lehetdségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

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

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

1.1.1. Onértékelési Csoport (i 0cs)

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

A csoportok legalabb négytagliak, az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen keriilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kézismereti oktato, egy
munkakdzdsségvezetd vagy palyaorientacids csoporttag). A munkéjukhoz szitkséges adatokat
a MICS adja at szamukra az adatvédelmi elbirasnak megfelelé modon. Minden informacié az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégak szdmara, amely egyben a kommu-
nikacid €s a tuddsmegosztas fo szintere is.
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Tevékenységiik két-harom honap idétartamu, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem keriil ki-
alakitasra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitGzni €s
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendod teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezé vezetdk, munkatarsak korébol, de kiilsd
szakértdt is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészito vizs-
galatokat végezhet, kijel6li a fejlesztési célt (mérhet6 indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom hoénap iddtartami, ezért kiilon drarendi sav szdmukra nem keriil kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS min6ségiranyitasi feladatait ellatékst6tt munkaid6ben a szakmai oktatassal
dssze-fliggésben elrendelhetd egyeb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilikkel, torvényes képviseldkkel torténé kapcsolattartas formai és rendje
Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
sziil61 értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil problémak megoldasa céljabdl a intézmény vezetd,
az osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgato hivhat Ossze.

Oktatoi fogadoorak
Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenkent —az igazgatd altal kijelslt iddpontokban - tart
fogad6orat (legalabb évi 2 alkalom). A fogadodrak id6tartama legaléabb 90 perc.

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

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, az oktatok és az osztalyfonskok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tijékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus tizenetben vagy postai Gton levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitdlis naplé iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyt ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénsk a digitalis napléba, beirassal tijékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.
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7.6. A diakénkormanyzat

A didkdnkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint miikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
diakdnkormanyzat tagjait minden osztdlyban a tanuldk vélasztjdk meg. A diakénkormanyzat
altal elfogadott munkatervet €s az abban szerepl6 programok megvalositasat az intézmény ve-
zetOsége tAmogatja.

Az intézményi didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban megha-
tarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd, a DOK elnske all. A kollégium részérél
az intézmeny egészét érintd iigyekben az intézményi didkonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyulo déntések elékészitésébe, valamint a dontésbe bevonjdk a kollégiumi di-
akkozdsseg delegalt tagjat.

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy segito oktatd tamogatja és fogja ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott idétartamra, 1 tanévre. Feladata:

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

o O képviseli az oktatoi testiiletet a DOK elétt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, €szrevételeket tehet, vélemenyet szabadon kifejtheti.

o Tisztségérél a DOK-segit sajat dontés alapjan lemondhat.

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

¢ A DOK-segit6 részt vesz a DOK elndkségi lilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsd mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseil — egyezielés utan — szabadon haszndlhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kdzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 cso-
portja. Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o killdottek delegalasa az intézményi didkénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfondk.

Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfondki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd €s az oktatdi testiilet szitkség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyi-
lésen tart kapcsolatot a diakokkal.
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8. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképz6 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 és szakmai irdnyitasa a kollégiumi munkakodzds-
ség-vezetd feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

o oktatok

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

9. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kozosség munkajanak tamogatasat biztosité intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktatd, aki felel a konyvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszerii milkodtetésé-
ért az intézmény daltal rendelkezésre allé szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtéaros oktato felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos karbantartasaért, megorzéséert,
gyarapitasaért.

Az intézményi kodnyvtar alapfeladatai:

e agylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasinak forrasai, az dllomany nyilvantartasa, annak szabalyai, az 4l-
lomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

a konyvtarhasznilat tanitisa, olvasdva nevelés, olvasasfejlesziés;

a tankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a kdnyvtari
mukodés biztositasa,

konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

tankonyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

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

e akonyvtar, mint kézdsségi tér biztositasa, programok szervezése.

A kinyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes tanulora, képzésben résztve-
vére vonatkozé belsd szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdaja és médjai

Kiilsé kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei Tanulasi
Képességet Vizsgalo szakér-
181 és Rehabilitacids Bizott-
sag

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

Csaladsegito Intézet

Hatranyos €s halmozottan hatranyos tanulék segitése, szocidlis kbrnye-
zetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informdcids jellegii kapcsolatok,
minGségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
szlirés, €s a jogszabalyban eloirt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dudlis képzdhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal eldirtak alapjan

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

Dualis képzéhelyekkel vald kapcsolattartas

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

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegélhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

o Egri Kozszolgaltatasok Varosi Intézménye

o Varosi egészségiigyi intézmények, gyermekjoléti szolgalat

e Rendorség

e Katasztrofavédelem

e Tanuldink szakmai gyakorlati képzését biztosité tagintézmények, kdrhazak, bélcsodék,

id6sek otthona,

e Egyittmiikddés a pedagdgus szakszervezettel

Az oktatoi testiilet egyiittmiikddik Eger varos pedagdgus szakszervezetével. Kiilfsldi iskolak-
kal és hazai civil és szakmai szervezetek

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokdrhaz €s Rendeldintézet
Egri K6zszolgaltatasok Varosi Intézménye

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

Magyar Voroskereszt Heves Varmegyei Szervezete

REV (Remény Elet Valtozas) Szenvedélybeteg-Segitd Szolgalat
Heves Varmegyei Rendor-fokapitanysag Eger

Heves Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag

Brody Sandor Megyei Konyvtar
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Orszagos Mentdszolgalat

Vakok és Gyengénlatdk Heves Varmegyei Egyesiilete
Nemazeti Add- és Vamhivatal

Egri Idések Otthona

Egri Kormanyablak

Gyermekjoléti és Bolcsodei Igazgatosag Eger

Eger véarosi diaktanacs

Allatokat Védjiik Egyiitt Alapitvany Egri Menhely

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

11.1. A hagyomanyipolds tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
himevének megbrzése, dregbitése az intézménykszdsség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldstket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

11.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formaii
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logdja
KOSSUTH

ZSUZSA

Gﬁ) Heves Varmegye

Szakképzési Centrum
EGER

Az intézmény tanul6inak kotelezd linnepi viselete:

e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, kitiz, nyakkendé.
e Fitknak: stét szinil 8ltdny, fehér ing, nyakkendo.

11.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés minden esztenddben
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokdzdsségek miisort készitenek oktatoink
segitségével. (oktdber 23., marcius 15.)

e Lehetdség van arra is, hogy az igazgaté altal megbizott oktatd készitse el a miisort az
altala kivalasztott szereplok kdzremiikddésével. A tanitasi érak keretében minden évben
megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl (februar 25.), a trianoni békeszerz6dés
évforduléjardl (junius 4.), illetve a Holocaustrdl (aprilis 16.).

e Az intézmény megemlékezik az intézmény névaddjardl, s az intézmény alapitisanak
évfordul6jarol.
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A tanulok életével dsszefiiggd hagyomdnyok

tanévnyitd €s tanévzarod linnepség

golyatabor

els6sok bemutatkozo miisora

didknap

tanulmanyi kirandulasok

klubdélutanok,

gombavato,

ballagas

oklevél oszté iinnepség, a szakképzosok linnepélyes eskiitétele

A végzbs osztalyok szalagavatéd miisora szinfolt az intézmény életében. Kialakult hagyoményos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, a legrégibb hagyomanyaink egyikeként az intézmé-
nyi hagyomanyok szerves részét képezi.

A Zsuzsa-napok megrendezéskor az intézmény koszoruzéssal, kiilonboz6 dijak atadasaval,
sport és miiveltségi versenyek, kiallitisok megrendezésével, emlékezik névadénkra. Unnepé-
lyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzos diakjaink bacsiiztata-
sat, a ballagast.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségiigy feliigyeletét €s ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatoja. Az intézményorvos munkajanak {itemezését minden év
aprilis 15-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriil6 tanuldk szakmai pa-
lyaalkalmassagi vizsgélatat elvégzi. (az egészségiigyrol sz6l6 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 tanuldk évente egy al-
kalommal torténd sziirdvizsgalata.

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

A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
sziikséges a tanulé gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerl szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvost feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szilkséges €s esedékes véddoltasokat, eliendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodo dokumentumok vezetésérél,
a védono kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
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vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkok-
nak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelobe
iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmi{ikddik az intézményorvossal. Elosegiti az
intézményorvos munkajat, a szilkkséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megeldzd ellenérzé méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

e Vépzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfo-
ndki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg,

e Az iskolaorvos és a védonéi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifiiggesz-
tett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok €venként egy alkalommal
kiilsn beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a véddné munkaterve szerint altalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztaly-
fonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kdtelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek
a potlasrdl gondoskodni.

Egészséges életmébdra nevelés

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

13. A tanulé6 fegyelmi feleléssége, a tanuldi fegyelmi eljaras szabilyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonydbdl szarmazé kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegvelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskori tanulé esetén e jogot a kiskort tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”™

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

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

14. A tanulé dijazisa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatdrozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intéz-
mény a tulajdonaba keriiit dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lels dijazasban a tanuld — kiskorl tanulé esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s a
szakképzo intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog €rtékesi-
tésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzeit tevékenységre megallapithaté
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanulok dijazasa a mindenkori aktualis féigazgatoi‘kancellari utasités szerint torténik.
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15.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

15.1. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitélis naplé elektronikusan eloallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd. Az KRETA elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az intéz-
mény vezetdi, oktatoi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektro-
nikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, va-
lamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zarasa utani allapot(; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk eld és irattarazzuk.

Havi gyakorisdggal elkésziil az oktatdk altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellentrzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellendrzést végzo személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féleves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulék altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatian o6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartal-
mazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfontknek ala kell imia, az intézmény korbé-
lyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanuldnak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapt
szigord szamadasi nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomiatni lehet a tanuld eldmenetelérdl, az igazolt és igazolatlan 6rairdl
naplomasolatot az azt kéré hivatalos szerveknek.

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

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktat6 rendszert hasznl.

Az oktatas: agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei oktatdi és tanuléi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbol tavoznak az
intézménybdl, mieldtt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bodl, naplé kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

31



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozéra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

15.3. Adatkezelés, adatok tovibbitisianak rendje, adatvédelem

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

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuléi, képzésben résztvevoi és egyeb bizalma-
san kezelend® adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat 4t irasbeli megbi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa utén az
illet6 kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

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

Sziikséges dokumentumok:

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

Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyo adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informaciés 6nrendelkezési jogrdl €s az informéacidoszabadsagrol szolo, 201 1. évi CXII. torvény,
valamint az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
gytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kdzoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlaséval az intézmény tovabbi munkavatlaloit bizhatja meg.

A munkavalialok adatkezelési jogkorével sszefiiggésben 1évo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és iranyadc jogszabdlyok alap-
Jjan)
Az intézmény:
e aszakmai oktatdssal sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési jog-
viszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,
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o az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jaro juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacids
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében elirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon lehet megvaldsitani akar elektronikus, akar
papir alapti adattovabbitasrél van sz6. Ez al6l az igazgatd egyedi elbirdlasa és kifejezett utasi-
tasa alapjan lehet kivételt tenni.

16. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallal6i a munkaszerzodésiik kotelezé mellékleteként, a munkakériikben
ellatott feladatokat, a munkakéri leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakéri leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szimit mellékletben taldlhaté munkakdéri leiras-mintik csak tAmpontul szolgdlnak
az egyes feladat- és munkakorikhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgaté, az in-
tézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor mdédosithatja. A munkakéri leirasok
mdédositdshoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositisa.

A nem oktaté munkavillalok esetében a munkakiri leirdasok modositasdra vonatkozoan a
Sfeladat- és hatdskori megosztas alapjan a foigazgatotol és a kancellartol kapott felhatalmazds
alapjdn az atruhdzott jogkorgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.

17. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Far. ® r

Az intézmény €ves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A tanuldk
érdeklodési kdrének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, feizarkoztatd, tehetség-
kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezheto koltségtéritéses kirandulasok, tirak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
kozo intézményi szabéalyok az oktatékra és a tanuldkra egyarant.
Tandéran kiviili foglalkozasok csak a kételezo tanitasi ordk megtartasa utdn szervezhetok.

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

Az intézményben az alabbi tandran kivilli szervezett foglalkozasi formak szervezhetok a Cent-

rum jévahagyasat kdvetoen:
o szakkozok, onképzé kordk
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o didksportkir korrepetdlds, felzarkoztato foglalkozas tehetséggondozds, versenyfelké-
szités
o tanulmanyi kirandulds

17.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikado sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott iddkeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatdi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagodgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg az ok-
tatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszdmo-
lasi kitelezettséggel, amelyet havi gyakorisaggal/forméban tesz meg.

18. A képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
irdnyulé eljarasrend

18.1. A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatas megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasi-
tasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zetd oktato a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévdk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6
oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevo €s az oktatok szdmadra kotelez6. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason vald részvételt minden munkavallalé szamaéra koételez6. A munkavalla-
10k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kézoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgaté hataskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.
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18.2. Az intézmény munkavillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben részivevok feliigyeletét ellatd oktatdnak a tanulot, képzésben résztvevit ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladektalanul meg kell tennie a kévetkezo in-
tézkedéseket:

o asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonét, elsdsegélynyujtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie,

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

o E feladatok ellatidsaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi munkavallalénak is részt kell
vennie.

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

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

Az igazgato koteles a fenti esetben a Foigazgatét széban és irdasban egyarant tdjékoztatni a
baleset tényérol, koriilményeirdl. A tajékoztatist az azonnali intézkedéseket kivetden rog-
ton meg kell tenni.

18.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

¢ A balesetet iktatott forméban nyilvan kell tartani.
A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskoru tanulé esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
* A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, eldiras szerint a kormanyhivatal-
nak torténé megkiildését az gazdasagi ligyintéz6 végzi digitalis rendszer alkalmazasaval,
e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
e Az intézmény igény esetén biztositja az didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

18.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatéjat (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellirt is - haladéktalanul kotelezd tijékoz-
tatni.

A rendkiviili események
Tiiz:
Az intézmény minden munkavalial6janak és a tanuldknak, valamint a képzésben résztveviknek

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

35



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A munkavallalok és tanulok riasztasara azonnal megkezdendad, tlizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelz6 mitkodtetésével (3 csengdszo rovid sziinetekkel, egyéb, mégpedig) vagy hangos szo-
val.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkoddkat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kdveten veszélyhelyzettdl
fiiggéen mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartézkodd tanuldk és munkaviéllalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
liigyeld oktatdk kitelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévoket és hianyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és felligyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartdzkodni.

A hat6sagokat azonnal értesiteni kell, elsdsorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszamon.
A tlizriado lefUjasa csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Bombariadé

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
és karbantart6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épli-
letben rendkiviili targy, bombaéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a katasztrofavédelmet (112), felligyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben clérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
méanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan a tlizriasztd jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariadé tényét az intézményradidban is kézzé kell tenni.

A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épilletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak €s a szakmai vizsgak id6tartama alatt tdrténik,
az igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi idot az intézmény vezetGje potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

18.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

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

18.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok a munkavéllalok és az intézményben tartozkod6 vendégek
szamara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat
elétti 5 méter sugari teriiletrészt és az intézmény parkoldjat is. Az intézményben ¢€s az iskolan

36



v

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanuldk szdimara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben €s 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 engedhet be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérd! szolo térvény 1999.XLIL 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért feleldés 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, sziild,
valamint az intézmény munkavéllaldja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetoek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatéd
az intézményben az igazgatdi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy az igazgatdhelyettesektol
elozetesen egyeztetett iddpontban.

19.2. A torvényes miikiédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Centrum Alapitd Okirat

Centrum SZMSZ

az intézményi SZMSZ

Szakmai program / szakmai munkatervek

Hézirend

Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

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

¢ atanév munkaterve és éves beszamoldja
e egyéb, Centrum szintil {gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos mikddési) szabalyzatok
¢ intézményi szintl belso szabalyzatok

Az Alapit6 okirat: a Centrum és intézmeényeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbol ella-
tand6 szakmai alapfeladatait, és ¢ feladatok ellatasat elosegitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzelt tevékenységeit. RGgziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét €s telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével osszefliggo rendelkezéseket, iranyitod
és feliigyeletére vonatkozo6 rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd kdltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
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szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikddo intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapveto kapcsolatarol, felépitésérol, a vezetokrol, azok
feladat- és hataskori megosztasardl, a Centrum €s intézményeinek képviseletérdl €s annak meg-
osztasardl,

Intézményi Szervezeti és Miikddési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatoi testiilet fogadja €l, és a Cent-
rum foigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

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

A Szakmai program képezi az intézményben folyé neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kdzremiikdésével az igazgaté késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum fOigazgatdja hagyja j6va a kancellar egyetértésével. A didkon-
korméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

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

a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat ¢s kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: foigazgaté, kancellar, igazgatd, igazgatohelyettes, oktatétestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hézirend elfogadasakor, illetve mddositasakor a digk-
Onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan

megyvaldsuld atfogd onértékelésbol és az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol

all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere §sszhangban van a szakképzé intézmény méretével

és képzéseinek Ssszetettségével, tiikrdzi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzesi folya-

matainak kézéppontjaban a szakképzeés mindségének névelése all, a szakképzes feltételeinek

folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzeés mindségének javitasa érdek-

ében — kiiléndsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elosegiti az oktatok tovabb-

képzését és Onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény

szakképzésialapfeladat-cllatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mi-

ndségének javitisa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-

adat-ellatas kiilsd és bels) partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmeény mindségirdnyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgato késziti el, és azt
az oktatoi testiilet véleményének kikérését koveten — a foigazgatd hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvalositasa-

nak adott oktatast — nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az

intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkakdzdsség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
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A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni, a didkénkormanyzat véleményét.

20. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év januar 31-ig.

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani gy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankényvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetoek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankdnyvellatas). Az intézményi
tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz, képzésben
résztvevokhoz torténd eljuttatasa.

21. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakkeépzésrol szolo torvény

Szkr: szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szold kormanyrendelet
Mt: munkatdrvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzo intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és mikodési szabalyzat

s & & & & o
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22. Mellékletek
1. sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabalyok jegyzéke
2. sz mellékler Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata
3. sz. melléklet Az igazgaté feladat- hatas- és felelGsségi kire
4. sz. mellékler  Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)
5. sz melléklet  Munkakori leirds - mintak
6. sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend
7. sz. melicklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz. melléklet  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
9. sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

10, sz. melléklet  Konyvtar SZMSZ
11, sz. melléklet  Didkénkormanyzat Szervezeti és Mithodési Szabalyzata
12.sz. melléklet A munkdltatoi jogok gyakoriasa

23.Médositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Igazgaté

Az dtdolgozas oka:
1. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:
- Intézményi koordinator, a pedagodgiai feliigyeld és kdnyvtaros munkakdr bevezetése.

Ennek okan a munkakéri leiras melléklete is kiegésziil, ezzel egyidejiileg a szervezeti
felépités organogramja kiegésziil az lj munkakorokkel.

Eger, 2025.08.29.

Somoskdi Lilla
Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum,
Szakképzd [skola, Kollégium és Kényvtar -
igazgato
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24. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 intézményi belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevire nézve kételezo
érvényil. A jelen SZMSZ hatalyba lépését kovetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadisidt kivetoen a fenn-
tarto dlrali elfogaddst kovetd napon torténik,

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatdlyos €s irdnyad6 jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a foigazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével,

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatdi testiilet, a didkon-
korményzat, a Centrum féigazgatodja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes é€s hatékony miikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitisok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe léptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképz6 Iskola, Kollégium €s

Konyvtar Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzatat az iskola oktatdi testiilete 2025.08.29. napjén
megtargyalta és elfogadta.

JegyzOkodnyv iktaté szama: NSZFH/eszc-kossuth-Tan/3-142/2025

Eger, 2025.08.29.

........ éf?f‘:...................,.,.......,,,“. [.‘:’.\‘h—\. Ut L
Somoskdi Lilla Téth Zsuzsanna
igazgatod az oktatéi testillet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és
Konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat az iskola Diakdnkormanyzata 2025.08.29.

napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Eger, 2025.08.29.

y
. :éﬁd ). Z(///z//f;

Koszoras Levente
Diakénkormanyzat
felelas oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatéi testiilet bevonasaval, a didkdnkor-

manyzat véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzo Iskola, Kollégium és
Konyvtar médositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon joévaha-
gyom.

2.
Eger, 2025. augusztus 30.

................................ = !

ibak-Veres Erika [§ =+

foigazgatd \5 J
Heves Varmegyei Szakképzési Centrt]m

o
Eger, 2025. augusztus 30.

A f6igazgat6 jovahagyo dontésével egyetértek.

Hegyi Istvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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L.sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd iranyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasarél
2012. évi I. torvény a munka torvénykiényvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

¢ & & & @ o @

sagrol

2015. évi CXXIV. térvény a nemzeti akkreditalasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

védelmérol
2004. évi 1. térvény a sportrol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiaddsarol
2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabad-

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

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

lanos kévetelményeirdl
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egeszségiigyi ellatasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatds-

korok ellatasardl, valamint a gyAmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

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

bizonyitvanyok Magyarorszagon tortén6 honositasardl
e 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okményok védelmének rendjérdl

o 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-

nyekrol

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

rél
o 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokroél

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei mitkddtetéséhez kapcsolédo egyeb jog-

szabalyok:

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

adasarol

»  32/2012. (X. 8.} EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatdasanak iranyelve kiadd-

sarol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasd-

rol
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2.sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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HEVES VARMEGYE! SZC KOSSUTH ZSUZSANNA TECHNTKUM, SZAKKE®Z O ISKOLA, KOLLEGIUM £S5 KONTVIAR
3300 Eger, Bem tdbornok utca 3. st

E-mail: titkarsag@kpssuthzsuzsa fu OM: 203035
Tel: 20/858-3699 Felnbtthipztsi Nyifvdntartdsi Szém: ®/2024/000306

Ikt.szam: NSZFH/eszc-kossuth-Tan/3-142/2025

Oktatotestiileti értekezlet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
kiegészitésérol

Helye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzo Iskola,
Kollégium és Kényvtar — 407-es terem.

Ideje: 2025, augusztus 29. 9.00 dra

Oktatéi testiilet szama:49 5

Jelenlévé oktatok szama: 43 6

Hidnyzé oktaték szima: 6 {6

Somoskéi Lilla igazgaténd készéntdtte az oktatékat és javasolta Uzelman Tamdas oktatot
jegyz6kdnyvvezetdnek, Nagy Katalin és Novakné Kondor Edit oktatékat a jegyzbkoényv
hitelesitdinek. Az oktat6i testiilet 100% -os igennel, 0%-os nem szavazattal és 0 %-os
tartozkodassal elfogadta a személyeket, akik véllaltak feladatukat. Az igazgaténd ismertette az
SZMSZ kiegészitésének tervezetét:

Bevezetésre kerill az intézményi koordinator, a pedagégiai feliigyel és konyvtaros munkakor.

Ezzel egyidejlileg a szervezeti felépités organogramja kiegésziil az ij munkakorokkel.
A statuszok bevezetésével az SZMSZ munkakéri lefras melléklete is kiegészil.
Ezzel egyidejiileg a szervezeti felépités organogramja kiegésziil az ij munkakorskkel.

Az igazgat6nd elfogadésra javasolta az ismertetett SZMSZ kiegészitését, amit az oktatStestiilet
jelenlevé tagjai 100%-os igennel, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadott. Az értekezlet

végén Somoskéi Lilla igazgaté megkdszonte az oktatoi testiilet figyelmét.

Eger, 2025. augusztus 29.

5 At g .
Somoskéi Lilla | /" Uzelman Tamas
igazgatd jegyzbkonyvvezetd
Jonvx If*l"“" .-.:{.-:c.‘r'.':'.;'.L.ﬁ .............. .‘J\ B ”*-';1{.':”. ..*....I...'. .................
Novakné Kondor Edit Nagy Katalin

Jjegyz6konyv hitelesitdje jegyzokonyv hitelesitdje






Ikt.s2:NSZFH/eszc-kossuth-Tan/3-./4%. /2025.

Jelenléti iv 2025.08.29. SZMSZ modositas

Ssz. NEV ALAIRAS
1. |Aranyné Bir6 Erika o) Bl S Emrbin
2. |Balazs Gabor Q[L[M W
3. |Barta-Horti Anett Bouk - %’(,( N A\ s U
4. |Bodnar-Majoros Eva [ &&\,93 ng;
5. |Borbély Attila — |\
6. |Bota Gergs e
7. |Carmody Emese CZWy ﬁ(ﬂ‘
8. |Csorgd Maria Mr)/ b
9. |Dr. Csré Csilla . O Oy fe——
10. |Dr. Szitas Ferenc Istvan | S
11. |Dr. Vargané Vizi Csilla ) L
12. |Farkasné Szabo Kinga Katalin - — |
13. |Fehérvari Agnes —{__;,J,ud : ; Ll ,"r y
14. |Godé Gabor . J'
15. |Gondosné Tiindik Orsolya Zita MMLL" Gt Do Lo
16. |Gratzerné Molnar Eva G—qéﬁwtr Mgl 5 :*;‘f--eh
17. |Gyimesi Henrietta Ch’\ S H—b M
18. |Hermann Gyorgyi ,(K — Q\u/
19. [Hevesi Gabor ooy A
20, |Kal6 Jozsef RIRN AN
21. |Keresztes-Valyi Eszter \.‘lem.—"-—’ \
22. |Kézér Karolina Beata w e
23. |Koréh Gybngyi Krisztina M . ;
24. |Koszorus Levente % & [20 1) l/&zé —Z;
25. |Kovécs Krisztina , ’Z;—/—
26. |Lazar Tibor M m /
27. |Liktorné Vargyas Mariann CL&J V———]r_ — l Z ~
28. {Lovasz Zsolt Y, ) ) j
29. |Loffler Andras % / » /\/
30. |Mezei Zsanett ,_/",h _ -
31. |Mézes Péter C)é
32. |Mihaly Eszter Laura —r
33. [Miké Ferenc v bd T e ue




34. [Nagy Katalin R~V AN _c -

35. |Novikné Kondor Edit W Yot end 2]
36. |Pelyhe Edina el e

37. _|Pohubi Erika A

38. |Sarvéri Noémi N o
39. {Somoskdi Lilla Sotn Ly

40. |Tari Néra Tooas Wb
41. |Terenyeiné Sebdk Katalin :f_a_g,wm_n_‘«

42. _|Teth Edit (Bl cqre

43, |Téth Henrietta Katalin e b b

44. |Téth Zsuzsanna T SFe -

45, |Uzelman Tamés %p’

46. |Varga Henrietta [ Ve, TRt

47. |Vamosné Nagy Gabriella thucstc| Lag (bl

48. [ Vida Monika Veronika G b Mt
49. |Vigh Amarilla 75 A ) 2

50. |Vincze Timea Vi W

51. |Visnyeiné Kovacs Timea UQ e b K,( ‘\1\

52. |Winklerné Béta Bernadett L:L“,_,._/\L

Eger, 2025.08. 29

i - A
"ﬁ“f;?w ......... e S

i igazgato




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.5z melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kire

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmény vezetd allasi munkavallaléja. A
szabalyozas egyiittesen 6ket intézményvezetonek hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora €s az igazgatohelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatdlyos alap feladat- hatds- és felelésségi kire, valamint
napi munkavégzése soran az oktaték feletti munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodas-
sal osszefiiggo feladatkore. '

Szkt. 26.§. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgato a féigazgato
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hataskordket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hatdaskorébe.

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

Az igazgaté alap feladat- hatas- és feleldsségi kire:

(1) Azigazgatd

1. képviseli az intézményt,

a f6igazgatd iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliih oktatdi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaert,

vezeti az oktatoi testilletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséert, végre-

hajtasuk szakszerii megszervezéséért ¢és ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kdoltségvetéséhez,

8. szakmai érickezletet hiv 6ssze az intézmény miitkddésével kapesolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyqjt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszdmolojanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kdtelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézmeényre juto kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat ¢s annak egyéb tevékenységéhez kithetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagydsra felterjeszti a foigazgatonak,

13. atanév €s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény €ves munkatervét ¢s a tantargyfelosztast, ¢s jovahagyasra tovabbitja a féigaz-
gatonak,

RN RS
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31
32.
33.

34.

35.
36.

37.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési, valamint a kbznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmény esetén kéznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szitkséges — ha-
taskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a foigazgatonal a nevel6i-oktatéi munka kiilsé szakértovel torténd értékelé-
sét,

dont a tanulo felvételérol és atvételérol, a felnodttképzési jogviszony létrehozasardl, a szak-
mai munkakdzosség, ennek hianydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nuldk osztilyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantirgyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eidzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztisaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatisara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei cstkkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatoi €s ta-
nuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvéntartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
géért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozd adatgyujtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésé-
rél,

egyiittmiilkodik és kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal €s a feladatainak
ellatasahoz szilkkséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel €s testiiletekkel,
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38. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kdzremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

39. megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato és kan-
cellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

42, egyiittmikodik az intézmény felndttképzési feladatainak ellatasaban a féigazgatoval,

43. foigazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositasa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanulo
heti kotelezo foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kévetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

44. ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mds clharithatatlan ok miatt az
intézmény mikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

45. dont a nem hatranyos helyzetll tanulok képességkibontakoztato felkészitésbe torténé fel-
vételérol,

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

47. elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Mindségirdnyitassal dsszefliggé feladata:

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképz6 intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkozo dokumentumo-
kat, és azt — az oktatdi testillet ¢s a képzési tanacs véleményének kikérését kovetéen — a
fenntarté jovahagyéasaval.

2. Az oktatdk értékelését — a mindségpolitikiban meghatarozottak szerint — az igazgato leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezet6k €s — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval kezdemeényezheti.

Munkaltatéi és human-eréforras gazdilkodassal dsszefiiggo feladatok
1. Az igazgaté munkdltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkdre, mely-
nek keretében

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

b. javaslatot tesz a féigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

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

2. Az igazgald

a. dont a tavollét engedélyezésérol, felelésséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak és kivéielének biztositasardl,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

¢. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoéan
utasitast ad ki,

e. dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
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engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az okta-
tot, gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzeserdl,

véleményezi a féigazgaté hataskodrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd déntést,

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

Munkaja soran kdzvetlenill egyiittmiikddik a kévetkezokkel:
s igazgatd
e igazgatdhelyettesek,
* az iskolatitkarsagon dolgozé iskolatitkarok
+  Konyvtiros (tankdnyvfelelds)
¢  munkakdzdsség-vezetdk
o  E-krétaért felelds kolléga
e fejlesztdpedagigus, gydgypedagogus
¢ pszichologus
Altaldnos feladatai az alabbiak:
¢ (Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérl és betarija/betartatja az
elbirasokat.
o Aktivan részt vesz a vezetli és egyeb értekezleteken.
e  Részt vesz a dolgozok mindsitésében, az intézményi értékelésben, ellendrzési tapaszialatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kizli az igazgatdval.
Kiemelt feladata: taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa, az ellatas biztositasa, Taniigyi adminisziracio - tanuléi
nyilvantartasok, térzslap, beirasi naplo, osztalynapld, bizonyitvanyok, KIR rendszer, stb. — naprakész vezetésének
irnyitasa, ellendrzése, az intézményben folyé laniigy-igazgatasi munka feliigyelete az alabbiak szerint:
¢ Az iskolai titkarsag Gsszehangolt munkajanak szervezése, ellenérzése.

Beiskolazassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos szervezési és adminisziricios feladatok ellatisa

jogszabaly szerint.

o Erettségi vizsgak szervezése, adminisztricios feladatai ellatasa jogszabaly szerint.

e Javito-, osztalyozd vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmai jellegil) vizsgak szervezése.

o Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatodhelyettesekkel és a munkakozosségekkel epyeztetett
modon. A tantargyfelosztas igazgatoval 16rténd egyeztetése, jovahagyatasa.

e Tantdrgyfelosztas sziikség szerinti modositasanak ¢v kizben elvégzése, egyezietése, jovahagyatasa
igazgatoval.

¢ Tantargyfelosztas megkiildése az SZC-nek a z SZC altal elvart formaban és modon.

o Orarend elkészitése a vezetdséggel egyeztetett modon orarend jovahagyatasa az igazgatoval,

¢  E-krétaban a tantargyfelosztas €s az 6rarend aktualitisanak biztositasa.

e KIR személyi tdrzsben, E-Krétdban a személyi rész naprakészségének biztositdsa egyezietelien a
kinevezésekkel, megbizasi szerz6désekkel, tantargyfelosztassal.

o  Tantargyfelosztas alapjan egyeztetés az SZC munkaiigyi eléaddjaval a megbizisi szerzddések elkészitése
érdekében.

s  Tandran kiviili foglalkozasok koordindlasa, a foglalkozasi naplék ellendrzése, talorak nyiilvaniartasa,
oraaddk, megbizasi szerzodéssel rendelkezik teljesitésigazolasianak elkészitése, igazgatoval alairatasa.

s A valasziott tantdrgyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a tantargyvalasztassal
kapecsolatok tanuldi kérelmek kezelése.

» Iskolai merési-érickelesi feladatok koordindlasa.

e Oktatdi mindsitési eljarasokban aktiv részvétel.

»  Munkaterv és Ellendrzési terv készitésében és végrehajtasaban valé kdzremiikodés.

e  Helyettesitések koordinalasa, naprakész nyilvantartasa.

s  TankOnyvellatas megszervezése,

s Az SZMSZ szerint hozza tartozdé munkakozosségek munkajanak feliigyelete.

e Tovibbképzések koordinalasa, nyilvantartds naprakészségének biziositasa, javaslattétel a
munkakozosségekkel egyeztetetten a tovabbképzési tervre.

*  Tovabbképzési terv elkészitése, igazgatoval jovahagyatasa,

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Kényviar
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o Kdozoktatasi statisztika (OSA) elkészitése.

e A koznevelési informatikai rendszerek mikodtetése, feliigyelete, iskolaadminisztracios szoftverek
feliigyelete.

e Az igazgatd altal hozza utalt tanuldi, sziildi kérelmek, beadvanyok atvétele, a dontés el6készitése, a
hatarozatok elokészitése,

e  Felséfoko tovabbtanulassal kapesolatos tanuloi tajékoztatas.

e A Hazirend és az SZMSZ térvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

e Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozd informdcidk naprakészségének biztositisa — kiemelten
kiilonos kazzétételi listal

o Irattarozasi és selejtezési tevékenység a teriiletéhez tartozéan.

e Félévi és év végi osztalyozd értekezletek eldkészitése, osztalyfondkdk adminisztraciés munkajanak
iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése.

¢  Belsb ellendrzési csoport munkajanak feliigyelete.

e Vezetdi iigyelet ellatasa.

e  Adatszolgaltatisokban valo kdzremilkddés.

Jogkér, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskdre kiterjed a teljes intézményi milkddésre.
Felelbsségi kor: Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az igazgatonak.

Heves Varmegyvei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kolléginm és Kdnyvidr
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2. SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Munkaja soran kdzvetleniil egyiittm{ikidik a kévetkezdkkel:

s igazgatd

s taniligyigazgaldsi igazgatohelyettes

s gyakorlati oktatdsszervezé

o dudlis képzési koordinator

* az iskolatitkarsagon dolgozo iskolatitkarok

o  munkakdzdsség-vezetok

s szakmai szakos kollégik

e oktatastechnikus, miiszaki vezetd

Altalanos feladatai az alabbiak:

» Gondoskodik a jogszabidlyok ¢s a belsé szabalyzatok megismertetésérél és betarija/betartatja az
eldirasokat.

s  Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

e Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény szakmai miikddésérl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, az intézményi Onértékelésben, ellendrzési lapasztalatait a
felelosségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kizli az igazgatoval.

Kiemelt feladata: az iskola szakmai feladatai ellatasanak biztositasa az alabbiak szerint:

s  Szakmai vizsgak szervezése, bonyolitasa.

Az igazgato altal hozza utalt tanuldi, sziildi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elokészitése, a
hatarozatok eldkészitése.

» Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel megosztottan, egyezteteiten.

s Kapcsolattartds a Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval (HKIK), MESZK valamint mds, a
szakmai képzéshez kapcsoldédd intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel - a gyakorlati
oktatasszervezdvel megosziottan, egyeztetetten.

s A szakképzé intézmény szakmai programjanak, szakmai helyi lantervei naprakészségének és a
jogszabalyi feltételeknek valé megfeleldségének biztositasa, kiilonds figyelemmel a KKK-k, a
szakképzési torvény, a végrehajtasi rendelet valtozasaira.

o A fenti valtozdsok bevezeiésének biztositasa, az alapdokumentumokban sziikséges valtoztatasok
végrehajtasa az altalanos igazgatéhelyettessel egylittmiikédve.

s A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartasanak biztositisa az alapdokumentumokban, a napi
megvalositasban.

s Intézményen kiviili szakmai versenyek koordinalasa, megvalositisuk szervezése, feliigyelete.

e Az intézményben hagyomdanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanulmanyi versenyek
koordinalasa, lebonyolitasuk ellendrzése, szakmai programok, bemutatok szervezése.

s Az SZMSZ szerint hozza tartozd munkakdzdsség szakmai munkajanak koordinalasa, feliigyelete,
cllendrzése.

s  Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfelel6ség szem elbtt tartasaval: javaslattétel
a szakmat képzésben (a munkakdzisségek vezetGivel egyeztetett modon) a  mindenkori
tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatok személyére, a tovabbképzési tervre.

e Részvétel a beiskolazassal kapesolatos feladatokban, azok szakmai részének koordinadlasa. Nyilt napok,
beiskolazassal dsszefliggd szakmai rendezvények szervezése. A beiskolazasi munkacsoport koordinalasa.

¢ Az intézményi honlapon a teriiletéhez lartozd informaciok naprakészségének biztositasa,

e Irattarazasi és selejtezési tevékenység a teriilethez kapcsolodoan.

¢ Adatszolgaltatasokban vald kézremikadés.

e  Belso ellendrzési csoport munkdjaban részvétel.

e Az intézmény kovetkezo tanévi beiskolazasi tervének elékészitése.

Heves Vdarmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Kanmyvidr
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¢ Intézményen beliili beiskolazas szervezese.
e Vezetbi ligyelet ellatasa.

Jogkér, hataskér: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre.

Feleldsségi kor: Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Részletesen a munkakori leirds tartabmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvtdar
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3. TANUGYIGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES

Munkaja soran kdzvetleniil egyiittmiikédik a kévetkezokkel:

igazgato

szakmai igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasszervez6

az iskolatitkarsagon dolgozo iskolatitkarok
tankdnyvfelelds

osztalyfénoki munkakozosség-vezetd
MICS vezeth

DOK vezeté

Altalanos feladatai az alabbiak:

Gondoskodik a jogszabalyok é€s a belsdé szabalyzatok megismertetésérdl és betartja/betartatjia az
elbirasokat.

Aktivan részl vesz a vezeldi és egyéb értekezleteken.

Rendszeresen referal az igazgatdnak az intézmény tanligyi mikodésérdl, tapasztalatair6l: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgaténak.

Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, az intézményi onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait a
feleldsségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Kiemelt feladata:

Az igazgaté altal hozza utalt tanuldi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elGkészitése, a
hatarozatok elékészitése.

Az iskolai titkarsag &sszehangolt munkajanak szervezése, ellendrzése,

Javito-, osztalyozd vizsgak, egyéb (nem szakmai jellegil) vizsgak szervezése.

Tantargyfelosztas elkészitésében egylttmiikodik a szakmai-, és az altalanos igazgatdhelyettesekkel és a
munkaké6zdsségekkel egyeztetett modon.

A tantargyfelosztas ellendrzése mielétt az igazagtohoz keriil.

Tantargyfelosztas szitkség szerinli modositdsanak év kbzben elvégzése, egyezietése, jovahagyatisa
igazgatoval,

E-krétaban a tantargyfelosztés és az érarend ellendrzése a feladata.

E Krétdban a személyi rész naprakészségének biztositasa a munkaiigyi elfaddval egyeztetetten, a
kinevezésekkel, megbizasi szerzédésekkel, tantargyfelosztassal egyezden.

Az EKrétaban a Tanédran kiviili foglalkozasok ellendrzése

Erettségimasodlatok elSkészitése

A havi munkaidényilvantartas ellendrzése, el6készitése az igazgatd szamdra.

Oraadok, megbizasi szerzbdéssel rendelkezdk teljesitésigazolasinak elkészitése, igazgatoval aliirasa
Belsd ellendrzési terv elkészitése

Munkaterv és Ellenirzési terv készitésében és végrehajtasaban valé dsszefogas, elkészités
Helyettesitések koordindlasa, naprakész nyilvantartasa a Krétaban

Tovabbképzések koordindlasa, naprakészségének biztositiasa, javaslattétel munkakdzosségekkel
egyeztetetten a tovabbképzés tervre.

Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozé informaciok naprakészségének biztositasa,

Irattarazasi és selejtezési tevékenység a teriilethez kapcsolodoan.

Adatszolgaltatasokban vald kdzrem{ikodés.

Belsd ellendrzési csoport munkajaban részvétel.

Az intézmeny kvetkezd tanévi beiskolazasi tervének eldkészitése.

Vezeldi Ggyelet ellatasa.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvidr
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4. GYAKORLATI OKTATASSZERVEZO

¢  Felelés a tanulok évkozi gyakorlatat és tanév végi dsszefliggd gyakorlati oktatasanak szervezéséért.

e Kozvelit a tanuldk és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti tanuléi munkaszerzodések megkotése érdekében.

s  Gondoskodik a duilis szakmai oktatas megfeleld szinvonalarél.

o Kiemelt feladata a dualis partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, az illetékes kamardkkal a
kapcsolattartas.

e Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozd informaciokkal torténd ellatasa, szakmai tanacsadas, a dualis
partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

e Részt vesz a gyakorlohelyeken tirténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

o Felelés a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi, hogy a gyakorlati
foglalkozasi idSben a tanuldk csak a szakmaval dsszefiiggd munkén foglalkoztathatok.

o Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktats eredményét, a tanulék szakmai fejlodését.

o  Figyelemmel kiséri a vallalkozok képzéssel és a tanuléi munkaviszonnyal kapcsolatos ktelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

e Szilkség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetckes kamaraval kézdsen ellendrzi a tanulék
egeészsegiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére,

o Mulasztas, szabdlytalansag, illetbleg a dudlis gyakorlati helynek a tanulék nevelésére, képzésére
alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

s Kiemelt feladata a folyamatos €s pozitiv, segito, tdjékoztaté kommunikacio!

Részletesen a munkakéri leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Kdnyviar
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5. OKTATO

Az oktatd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel osszefliggésben kotelessége
kiiléndsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetitse;
aneveld és oklatld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetsegét,
fejlodésének iitemeét, szociokulturalis helyzetét és fejlettséget, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévd
gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz;

a gyermekek, tanuldk részére az egeszségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z0djén, ha észleli, hogy a gyermek illetve a tanulé balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye;

kdzremilkddjon a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;,

a szllket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoziassa, figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek;

a sziil6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

Az oktato kdtelessége tovabba, hogy:

nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos tovibbképzési szakmai fejl6dési lehetdségeket,
versenykiirasokat, aktivan segitse el6 az intézmény €s a tanuldk érdekében ezek hasznositasat;

ismerje az iskola alapdokumentumait (kildnGsen az SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend, éves
munkaterv) munkajat az abban foglaltakkal &sszhangban lassa el, tovabba aktivan vegyen részt az
atapdokumentumok elkészitésében;

részt vegyen az iskolai rendezvényeken, ¢s a rabizott feladatokat ellassa;

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyeken oktatd részvétele sziikséges;

részt vegyen az osztalyfdnokok/a munkakozdsség-vezetdk/ az iskolai vezetOk altal meghirdeteut szakmai
megbeszéléseken, ériekezleteken, szil6i forumokon, sziilGi értekezleteken és fogado6 orakon;

aktivan részt vegyen az intézményi dnértékelés feladataiban;

a mindenkori érvényes iigyeleti beosztasban foglaltak szerint ellassa az ligyeleti feladatokat a kijeldlt
intézményi teriileten;

a ra vonatkozo adminisztracios feladatokat hataridében és pontosan elvégezze;

az elektronikus naploban a tanorak és a hidnyzasok konyvelését a tanitsi nap végéig, legkésobb a
kovetkezd tanitasi nap folyaman elvégezze.

Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfénoki és munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasara
(a vonatkozd munkakdri leirds kiegészitéssel) a megbizast az igazgatotol meghatarozott idGre kapja. A feladatokat
pedagdgiai képzettségenek megfeleléen koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitasdval kapcsolatos feladatai a
tandrai tanulasszervezés mellett a kévetkezdk:

a szaktargy pozitiv attitGdjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kzremitkdés;

a tanuldk informalasa a szakieriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a sziil6k folyamatos td)ékoztatasa a tanulo tanulmanyi elémenetelésrél;

az osztalyfontk ¢s mas oktatd tajckozlatasa a tandrakon felmerild olyan problémakrol, amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend dltal meghatarozott keretek betartasdval szervezni. Az els6 tanitasi 6raja
elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanitasi orakra id6ben el kell indulnia. A bezart tantermek
kulesat a portan lehet dtvenni. Az adotl osztalyban utolséd orat tarto oktatonak kiilén figyelnie kell arra, hogy az
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ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét
Osszegyijiését, ablakok bezarasat, informatikai eszkdzok kikapcesolasat, vilagitas lekapcsolasat stb.)
A szakiargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas, az iskolai kdmyezet
megdrzése és védelme, az orakodzi sziinetekben szakszeril iigyelet ellatasa.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o kolelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirdsokat betartani

e kiteles az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni.
Barmely munkakért betdltdé személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskéreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyviar
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6. OSZTALYFONOK

Jogai:

o  Megitéli a tanuldk magatartasal és szorgalmat, a félévi és év végi osztilyozo konferencian erre javaslatot
lesz.

s Javaslatot tesz az iskolai jutalmak odaitélésére.

e  FElbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

*  Szervezi, koordinalja és iranyitja az osztalyban folyd pedagégiai és neveldmunkat.

Feladatai:

s A tanulék fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

o A sziildket és tanulokat - az 6ket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziildket figyelmezteti, ha a
gyermekiik jogainak megdvisa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

e Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapesolatos kérdéseire.

¢ A tanuldk hianyzasait nyomon kdveti, az elektronikus napléban vezeti.

s A hianyzasokkal kapcsolatos kotelezd értesitéseket a sziild felé hataridSben teljesiti, a hivatali értesités
szitkségességérol pedig iddben értesiti az ezzel megbizott kollégat, gondoskodva arrdl, hogy minden
alatamaszto dokumentum megfeleld mindségben és hataridében rendelkezésre alljon.

¢  Atanulék tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

* A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkra kiemelten figyel és felhivja az osztilyban tanité oktatok
figyelmét is a lemorzsolodas veszélyére.

o  Ellendrzi, a tanuldk oszidlyzatai szdmdanak alakuldsat, felhivja sziikség esetén az oktatd figyelmét az
értekelési kitelezettségére,

s A bukéasra al16 tanulék sziileit december és majus elején értesiti, a végzds tanuldk esetében decemberben
¢és marcius elején torténik a kiértesités.

*+ Az osztalyban tanito oktatdk munkdajat segiti.

Az elektronikus napldban folyamatosan figyelemmel kiséri az osztdlydban tanitd oktatok bejegyzéseit,
amennyiben hidnyossigot talal (pl: az oktatd nem irja be a magtartott orat/tanuloi hidnyzast)
haladéktalanul felhivja az oktatd figyelmét a bejegyzés potlasara.

Szorosan egyiittmilkodik az iskolatitkarsaggat a tanuldi kdzponti adatbazis naprakészségének biztositasa
érdekében. A tanuléval kapcsolatban tudomasara jutott (pl: személyes adatokban bekovetkezd
valtozasok, hatarozatok, egyéb hivatalos iratok) informdacidékat kozli az azokat alatamasztod
dokumentumok bemutatasaval egyidejiileg az iskolatitkarsaggal.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tijékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyalékossagok,
gydgyszerérzékenység).

Tevékenyen kizremiikédik a tanulok egeszségiigyi kiskdnyvének kiallitdsdhoz szilkséges vizsgalatok
szervezésében és bonyolitasaban,

Figyelemmel kiséri a tanuldk kiils6 gyakorlati helyen torténd megjelenését, a nyari dsszefiiggd gyakorlat
teljesitését. Mindkét tekintetben szorosan egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsszervezdvel, figyelembe
veszi annak Otmutatasait.

A sziilok figyelmét felhivja a szociilis €s egyéb juttatasokra.

A sziil6k vagy az oszidlyban tanito oktatdk kérésére soron kiviil szildi értekezletet tarthat.

Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

Eleget tesz a vonatkozo szabilyokban eldirt adminisztrativ kitelességeknek.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvtdr

10



5.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

7. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A szakmacsoport tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.
Veéleményezi a oktatok kiilén megbizasainak elosztasat.

Feladatai;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések kerettanterveinek,
szakmai és vizsgakévetelményeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atvezetést alatamaszto
dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tantervet atdolgozza a véltozasoknak
megfelelden.

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

Vezeti a helyeitesitési naplot.

Segitséget kell nyQjtania a vezetdség és a szaktargyat tanitd oktatdék szdmdra az adott szakmacsoport
szakmai és altalinos pedagogiai munkajanak szervezésében, a felmeriild problémak megoldasaban, a
szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a szakmacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott elhangzottakrol
tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.

Segiti és ellenbrzi a oktatok szakmai munkajat, kilénds tekintettel az j kollegakra.

Osszeallitja a szakmacsoport éves programjat és errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyijt a szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéseéhez, ellenorzi azokat.
Felelos a tankdnyvek és laneszkdzok rendeléséhez sziikséges tankonyvi €s egyeb adatok biztositasaért és
hataridére torténd adatszolgaltatasaért a megbizott kolléga felé.

A taniigy-igazgatasi €s nevelési igazgatohelyettessel ellendrzi a tanitas-tanulas eredmeényességét,
Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisziralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, ¢s tdjékoztatja a szakmacsoport tagjait,
nyomon kdveti a palydzas menetét,

Aktivan részt vesz az intézményi dnértékelésben.

Részletesen a munkakdri leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvidr
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8. SZAKMAI ELMELETI OKTATO

Az altalanos oktatd munkakori feladatain t(] szakmai elméleti oktatoként kiilsndsen feladata:

®  alanitott szakmai tantargyakra tematikus, éves tanmenet készitése;

e szakmai drakra toriéné felkésziilés;

s tanulok tanulmanyi munkajanak rendszeres ellendrzése, értékelése, epyiittmiikédés az osztalyfonokokkel,
a szulokkel, gyakoriati oktatokkal;

e atanulok felkeszitése a szakmai vizsgara;

o kotelezd adminisztracios feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

s intézményen beliili eseti adatszolgaltatasi vagy egyéb adminisztracios feladatok hataridore torténd
teljesitése;

¢ aktiv részvétel a szakmai munkakdzdsség munkdjaban;

e a szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, ezzel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kisérése;

s szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkdztatasa;

e részvetel a tantestiileti és munkakdzdsségi értekezleteken, fogaddorakon;

o részvétel szakmai tovabbképzéseken, iskolai programokon, szakmai rendezvényeken;

o tanulok felkészitése szakmai versenyekre, szakmai programok szervezése a didkok szamara.

Részletesen a munkakdri leirds tartalmazza a feladat- és hataskareit.

9. SZAKMAI GYAKORLATI OKTATO

Az Altalanos oktaté munkakdri feladatain til szakmai gyakorlati oktaidéként kiildénésen feladata:

s atanitott szakmai orakra tematikus, éves tanmenet készitése;

o  szakmai gyakorlati 6rakra torténd felkészilés;

e tanuldk gyakorlati munkéjanak rendszeres ellenérzése, éri¢kelese, egyiittmikodés az osztalyfonokokkel,
a sziilokkel, a szakmai eliméleti oktatdkkal;

» atanulok felkészitése a szakmai vizsgara,

o  kotelezd adminisztracios feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

o intézményen beliili eseti adatszolgaltatasi vagy egyéb adminisztracios feladatok hatariddre toriéné
teljesitése;

s  aktiv részvétel a szakmai munkakdzosség munkéjaban;

e a szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, ezzel kapesolatos jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kisérése;

+ szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkoztatasa;

s részvétel a tantestiileti és munkakozosségi értekezleteken, fogaddorakon;

s részvétel szakmai lovabbképzéseken, iskolai programokon, szakmai rendezvényeken;

e tanulok felkészitése szakmai versenyekre, szakmai programok szervezése a didkok szamara;

e a gyakorlati oktatds céljara szolgald tanmiihely feliigyeletének ellatasa, a gyakoriati oktatashoz hasznalt
eszkdzok, berendezések, gépek szakszeril hasznalata és annak megkovetelése a tanuloktol;

e tiiz-, munka-, balesetvédelem eldirdsainak betartasa, betartatasa;

e a pyakorlati tevékenységtdl fliggden a HACCP rendszer betartasa, betartatasa;

o tanulok feligyeletének biztositasa a gyakorlati oktatast megelézden (munkaruhaba at6ltdzés), valamint a
teljes gyakorlati oktatis soran;

e a gyakorlati oktatason felhasznalandé nyers-, és alapanyagok igénylése, felhasznalasanak elszamolasa.
Tovabba minden olyan feladat ellatisa, amely a szakmai gyakorlati oktatashoz, valamint a szakmai
gyakorlati oktatd szakmai fejlodéséhez sziikséges.

Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreil.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvidr
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12. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen 1dépontban fordulhatnak hozza,

tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Mindenki altal j61 lathaté helyen kbzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények

{(pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tandcsadé, Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefon,

Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltaté intézményekkel {VédonGi Szolgalat, iskotaorvos (...))

Gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben tanicsot ad a tanuloknak, a sziildknek és a oktatdknak.

Feladata az Alialanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskoldt koriilvevd

szocialis tarsadalmi kéryezet fliiggvényében, ennek keretében drog- ¢s biinmegeldzési programokat

szervez kapcesolatot tart a timogato szervezetekkel.

Szamba veszi a felhaszndlhatd szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-vasarlasi tamogatast,

segélyeket, stb.). Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését,

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekkel

kapesolatban kiilonosen feladata, hogy:

- Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzeth gyermekeket az osztalyfénikok
kézremiikddésével.

- Nyilvantartasba vegye Gket, mérlegelje a veszélyezietettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat és
silyossagat, ez alapjan javaslalot tegyen a tovabbi teenddkre;

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

13. KOLLEGIUMI OKTATO

Alapvetd feladata a kollégiumban lakd tanulok napi tevékenységének pozitiv irdnyl befolyasolasa,
segitése, folyamatos ellenérzése, kiemelten a tanulocsoportjaba tartozo didkok munkéjanak, életvitelének
feliigyelete.

Példamutatdssal, feleldsséggel és 6nallosaggal céltudatosan valasztja ki €s hasznalja fel a kollégiumi élet
altal biztositott neveld hatasokat és lehetéségeket a tanulok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa
érdekében.

Aktivan részt vesz a kollégium szabalyzatainak kialakitdsdban, célkitlizéseinek, munkaprogramjanak
elkészitésében, megvaldsitasaban.

Kézremiikddik a kollégium kbzosségeinek kialakitasaban, fejlesztésében.

Felelés a kollégium tanuloinak erkélesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, kulturalt szabadidd
eltoliéséért, egészséges életmodjaért.

A hazirendnek megfelelden gondoskodik a tanulészobai foglalkozasok eldkészitésérol, megtartasarol,
azokon aktiv segité, ellendrzé tevékenységet folytat. Torekszik a hatékony tanulasi mdédszerek
elsajdtitlatisara.

Megszervezi a gyenge tanulmanyi eredményt elért tanulok korrepetalasat, ellendrzi annak sikerességet,
Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmilkodik a sziilékkel, osztalyfonokokkel, oktatokkal, tajékoztatast
ad a tanuld tanulmanyi munkajarél, magatartasarol és életvitelérol.

A szabadid6 tartalmas eltoltése érdekében szervezi €s segiti a diakok kozdsségi programjait, a csoport és
kollégiumi szintii rendezvényeket.

Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok apoltsagat, a
személyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartdsat.

Gondoskodik az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek rendeltetésszerti hasznalatardl.

Betartja és betarttatja a kollégium hézirendjét, napirendjét és miikodési rendjét. Torekszik a karokozasok
megeldzésére.
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A kollégium munka- és baleset védelmi elbirasait valamint kdrnyezetvédelmi elGirdsait betartja és
tanuldival betartatja.

Mindenkor viselkedésével, beszédstilusaval, megjelenésével, 6liozkodesével koteles példat mutatni a
tanuldk kulturalt viselkedésének, életvitelének formdlisa érdekében.

A rabizott targyakért, eszkdzokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik a betegek sziikség szerinti ellatasarol, betegszobai elhelyezésérdl, az apolond értesitésérol.
Kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktargyi és  altalanos milveltséget  fejleszteni.
Tovabbképzéseken vesz részt. Kozremiikodik a kollégium éves munkatervének Osszedllitasaban.

Az intézmény éves munkaprogramjéra €pilS €s a helyi sajatossagokat figyelembe vevé modon tervezi a
tanév neveldmunkajat, a gondozasra bizott kbzosség nevelését. Foglalkozasi tervét a megadott hataridéig
elkésziti, €s szakmai konzultacio keretében a kollégium vezetdjével megbeszéli.

Rendszeres kapesolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfonckével, oktatdival. Tapaszialatairdl tajékoztatdt
ad az iskolai tantestiilet tagjainak. Informacidkat ad az osztalyfondkdknek a magatartas és szorgalom
mindsitésének kialakitdsahoz, részt vesz az iskolai osztalyozd konferencidkon.

A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala vélasztott
formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét jelentést tudjon adni a
tanulorél. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfénikeivel.

Barmely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal eldbb a kollégiumi
munkakdzosség vezet6tdl tartozik engedelyt kérni.

Anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizoll eszkdz8k, gépek, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért,

Szervezi €s irdnyitja a tanulok étkezetését az iskola ebédldjében. Javaslatot tesz a heti étrend
bsszeallitasara. Etkezéssel kapcsolatos észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Kézremikdodik a hétvégi idegenforgalom el6készitéseiben, a szobak atadasaban.

Részt vesz a kollégium és az iskola éves munkatervében szereplé rendezvényeken, oktatdi testiileti
értekezleten, egyéb a neveléssel kapesolatos rendezvényeken.

Ugyeleti munkdja soran kiilonosen:

Ertékeli a tanulok szobajanak rendjét, amelyet a havi nyilvantartasba naponta lejegyez.

Este a szobakban ellendrzi a tanuldk jelenlétét, a hidnyzokrdl feljegyzést készit.

A fontos és rendkiviili eseményeket az ligyeleti naploba rogziti.

Igény szerint tanulmanyi kimutatast, elemzést, a tanulokrol jellemzést, tanulocsoportjardl dsszegzo
értekelést készit.

Fegyelmi, baleseti és kareseti feljegyzést, illetve jegyzOkdnyvet készit.

Szervezi és iranyitja a tanulok stodiumi megjelenését, gondoskodik a tanulashoz sziikséges feltételek
meglétérdl

A munkavégzéssel Gsszefiiggo kérdések:

Napi tevékenysége soran hozoll déniései feleljenek meg az intézmény szabalyzatanak, a tantestiilet
allasfoglalasainak.

A kollégiumi munkacsoport vezeté altal meghatirozott beosztas szerint — pihend- és munkasziineti
napokon — szolgalatot teljesit,

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit,
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16



5.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2024

14. KOLLEGIUMI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

e Szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatéi testillet munkdjat, kiemelten az oktatdi testiilet
altal ellatando feladatokat és betartandé munkarendet.

e Szervezi a kollégium ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatait.

e A havi munkabeosztast hataridében leadja az igazgatd jovahagyasra. A havi munkabeosztast el5z6 honap
utolsé hetének elsé munkanapjan koteles leadni.

¢  Elkésziti a kollégium munkatervét és egyéb belsd szabalyzatait (hazirend, szmsz, szakmai program stb.)
a szilkséges vélemények figyclembe vételevel, majd felterjeszti elfogadasra az igazgatonak.

e Felelds a kotelezben vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és iddben torténd vezetéséeért,
vezeltetéséért.

¢ A kollégiumra vonatkozo adatszolgaltatasi kitelezettségeknek hataridében pontosan eleget tesz.

e Javaslatot tesz az igazgatd részére a teriiletén dolgozok kinevezésére, a kinevezés visszavondsara,
jutalmazasara, kitiintetésére.

e Javaslatol tesz az oktatdi testiilet tagjainak tovabbtanulasa igyében.

¢  Szervezi a helyettesitest.

e  Biztositja az egyiittmilkddést az iskolavezetéssel, tantestiilette] és a sziil6kkel.

e  Egylttmikodik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, véddndvel, apolondvel.

e Tartja a kapcsolatot az étkeztetést biztositd cég iskolai képviseldjével.

e A miszaki vezetével egyittmikodve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat, sziikség esetén
Jelzi a hibakat.

o Javaslattételi jogkdrt gyakorol a tanulok felvétele Ggyében.

¢ Kialakitja a kollégiumi tanulok napirendjét.

e  Tervezi, koordinalja és ellendrzi a neveléshez kapcsolddo tanuléi szabadidds tevékenységet.

o A kollégiumi hazirend szerint eljar a tanuldi fegyelmi vétségek esetén (lopas, dohanyzas, italozas,
engedély nélkiili tartozkodas a leany-, illetve i szinten stb.).

e Kijeldli a kollégiumban az idegenforgalom céljara igénybe vehetd szobdkat, az idegenforgalom
tekintetében egyiittmiikddik az idegenforgalom szervezésével megbizott kollégaval,

e A kollégium teriiletén talalhato helyiségek felett rendelkezési joga van, egyeztetve az igazgatdval

o  Félévente értékeli a kollégium munkajat, melyrdl irdsbeli Osszegzést készit az igazgatod részére.

o Kotelessége az igazgatd figyelmét fethivni az esetleges miiszaki vagy egyéb jellegii hidnyossagokra,
adminisztracios/tanuldifoktatdi tevékenyseéggel dsszefiiggd problémakra.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyviar
17



5.8Z. MELLEKLET — SZMSZ 2024

15. KONYVTAROS

Altalanos szakmai feladatok:
e A kinyvtaros rendelkezik a korszerii altalinos milveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatdsahoz
szlikséges szakmai végzettséggel.
»  Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
s Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi feleldsségérzetét, kdzosségi feladatokat
vallal.
s Munkdja soran egyiittmilkédik a sziilokkel és a oktatokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakozasaban. (Hatranyos helyzetil és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztése.)
s  Feladatinak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogdt, hogy vallasi és wvilagnézeti
meggy6zddésitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részletes szakmai feladatok:
A konyvtarosi feladatok:
s  Gondoskodik az iskolai konyviar miikddésére vonatkozd belsé szabdlyozd dokumentumok
naprakészségérdl, elkészitésében és feliilvizsgalataban pl: a knyvtar miikddési rendje
s  Kiilondsen: Figyelemmel kiséri, hogy a kényvtar miikédésének altalanos alapkévetelményei fennalinak
€.
e a kinyvtari helyiség megfeleld —e
e a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfeleld e, igazodik e az iskola altal ellatandd
feladatokhoz,
e rendelkezésre all e a kényvtari dokumentumokrél a leléhely nyilvantartas,
e akonyvtar milkddésének egyeb technikai feltételei biztositottak e,
e  Gondoskodik arrél, hogy a kényvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon
a tanulok, oktatdk illetve a technikai dolgozdk részére.
¢ [ndokolt esetben javaslatol tesz a kdnyviar nyilvantartasi rendjének médositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapesolddo tevékenység:
e az igazgatd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket, melynek
soran figyelembe veszi, az oklatas soran jelentkezd igényeket, a oktatok és a tanulok jelzéseit.
¢  Gondoskodik a meglévd konyviari gylijtemények gondozasarol, rendezéseérdl.
o Tajékoztatast nyijt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrél, részletes informaciot nyijt az igénybe
vehet$ szolgaltatasokrol.
e  Kozremiikddik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tanérai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit
a kdnyviar mikodésének, tevékenységének bemutatasiaban.
¢ Ellitja a kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat egyéni és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.
e Végzi a konyviari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
o Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgallatasnynjtassal kapesolatos tevékenységeket, pl: szamitogépes
informacids szolgaltatas,
¢ dokumentumok nyomtatasa, masolasa stb...
e koényviarhasznalati 6rakat tart,
e elkésziti a konyvtar éves munkatervét
A kdnyvtar mikoddésével kapesolatos feladatok:
s Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.
e Segiti a tanulok konyvkdlesdnzését, segitséget, tanacsol ad a keresett émaval, illetve szerzbvel
kapcsolatban.
+ Biztositja a kényvtari fegyelmet, olvaséterem nyugalmat.
s  Ugyel arra, hogy a kdnyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjon meg, erre figyeimezteti a
kényvtarhasznaldkat.
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s Segiti az elektronikus eszkézok (CD, DVD, stb) hasznalatat, és feliigyeli azt.

s Visszaveszi és kiadja a kolcsonzdtt kényveket, elvégzi a kolcsdnzott kényvekkel kapcesolatos
nyilvantartasi feladatokat.

s A lejart kilesonzési idejii kdnyvek esetében értesiti a késedelemrél a kdlesonzdket.

s Kdnyvrongalas, illetve a kinyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését az
igazgatd szamara.

¢ Ellitja a kényvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

o Orzi és az érdeklddok szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait (SZMSZ, Szakmai program,
Hazirend, Tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatis

Tankényvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

¢ Felelos a tankdnyvek kezeléséért. Az ezzel kapcsolatos feladatait megosztja a kdnyvtar technikussal,
azonban a felelosség a konyviarost terheli.

e Ezt a feladatol a kdnyvtar technikus Hadhdzi Péter végzi. Kozvetlen felettese a kdnyvtarvezetd és az
igazgatd utasitasai alapjan végzi munkajat.

e  Nyilvantartasba veszi a kényveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

o  Ellenbrzi a tankonyvek allapotat, szilkség esetén javaslatot tesz selejtezéstkre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaloval szemben.

e Részt vesz a tankdnyvosztas folyamataban.

A Szakmai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
o Az oktatdi testillet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjinak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilleté jogokat.
* A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
o elvégzi a munkdjaval kapesolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

»  Szakmai ismereteil, tuddsat szervezett tovabbképzésen valod részvétel Utjan gyarapitja.
Informatikai eszk6zdk hasznalata;

s  Munkajdhoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai berendezéseit.

Az iskolai kényvtar alapdokumentumai:

* A konyvtarvezetd feladata a kdnyvtar milkédésére vonatkozd dokumentumokat a jogszabalyi illetve belsd

tartalmi valtozdsoknak megfelel6en atdolgozni.
Tervezéssel dsszefiliggd feladatok:

e az iskolai konyvtar fejlesztése érdekében a rovid-, koOzép-és hosszli tavi fejlesztési
stratégiamegfogalmazasa (az iskolai kdnyvtar szerepérdl, helyérdl, szolgaltatasairdl, amelyek hosszu
tavon biztositjak a szakmai programban foglaltak eredményes megvalositasat)

e tovabbképzési terv: az iskolai kdnyvtar vezetéséhez, irdnyitdsdhoz, a konyvtarszakmai és konyvtar
szakmai tevékenységek minél szinvonalasabb megvaldsitasahoz

¢ Fejlesziési terv készitése a hianyzd eszkdzdk és berendezési targyak potlasara.

e  Szamitogépes nyilvantartas intézményi megvaldsitasanak iitemterve.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskdoreit.
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16. DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO

s A DOK munkajat segiti a diakok altal felkérés alapjan.

»  Feladata a DOK és a tantestiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

e Képviseli a tantestiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javaslatokat, észrevételeket
tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

s Tisztségérdl a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat, déntésérdl a DOK-6t tajékoztatni kételes a
lisziség megszlinését megeldzd 15 nappal.

e A DOK - a DK 2/3-o0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola vezetgjénél a DOK-segitd
visszahivasat, ez esetben az Elndkség és a tantestiilet gondoskodik 0} segitorél.

o A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajékozédik a didkokat
érintd kérdésekrol.

e Munkajat az intézményi és DOK SZMSZ, valamint az intézményi dokumentumokban a DOK-6t érintd
rendelkezések alapjan végzi.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

17.INTEZMENYI KOORDINATOR

Altalanos feladata

= Azigazgatdval, és az igazgatohelyettesekkel és a gyakorlati oklatasszervezdvel szorosan egytittmilkodve
végzi feladatat, Felel az intézményi kommunikacioért, palyaorienticid, rendezvények, a beiskolazas
feladataiért.

o Alapvetd feladata a marketing terv eldkészitése, koordindlasa, az iskolai rendezvények szinvonalas
megszervezése a vezetdséggel egyeztetett modon.

s A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérd] beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény igazgatdja
vagy megbizottja felé.

e Az igazgatd altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat végrehajtja.

Feladatai:

o Az iskolai marketing csoport koordinalasa, marketing terv eltkészitése.

» A palyaorienticiora, beiskolazasra vonatkozé adatszolgalatatasok hataridédre torténd teljesitése.

o Szervezia HVSZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola Kollégium és Kényvtar, a HVSZC
Bornemissza Gergely Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium, a HVSZC Sarviri Kalman
Technikum, Szakkeépzd Iskela és Kollégium palyaorientacios roadshow-jat.

Heti jelentést ir a fdigazgatd asszonynak a palyaorientacios roadshow-rol.
A ra vonatkozd adatszolgaltatasok hatariddre 16r1énd teljesitése

Feladatai részletesen:
e Marketing terv, palyaorientacios terv elkészitése

¢  Beiskolazassal €s a felvételi eljarassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
Jogszabaly szerint.

¢ Iskolai mérési-értékelési feladatok elvégzése az elektronikus rendszerben, a mérések
koordinalasa az igazgatohelyettes utasitasa szerint.

¢ Felséfokd tovabbtanulassal kapesolatos tanuléi 1ajékoztatas.

s Az intézményi honlap, facebook naprakész mivoltaért és helyes tartalmaént felel.

Rendezvényeken, szakmai programokon, tajékoztatdkon, informacidés napokon valéd

»
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részvétel

= [Iskolai Weboldal naprakész vezetése,

s [skolai Facebook oldal kezelése,

= Instagram, TIK — TOK, YouTube, palyaorienticid,

=  Beiskolazas,

= Szorolapok, palyaorientacids kiadvanyok elkészitése,

»  Felvételi eljaras lefolytatasa soran az dltalanos igazgatohelyettes utasitisai szerint eljar.
* Az érdeklédiknek irasban, telefonon, személyesen tajékoztatast ad.

Egyéb Feladata:

= Az intézményi honlapon és facebook oldalon az informaciok naprakészségének biztositasa, a vezetéssel
egyeztetve
= Az érdeklidésekre irasban, telefonon, emailben, személyesen tajékoztatast ad.

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

18. PEDAGOGIAI FELUGYELO

Altalanos Feladatok:
1.1, Az eszkdzdk, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.2. Ennek érdekében

1.2.1. a munkakdri leiras alapjan figyel a szakszer(iségre és az eldirt hataridok betartasara,

1.2.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulméanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a
munkakdérét érintden a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalé
telephely{ck) feladat - és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat,

1.2.3. a feladatkérébe tartozé iigyekben - az egységes gyakorlal kialakitasa, illeive megvalositasa
érdekében jar el;

1.2.4. a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallal6 tavolléte esetén helyettesi
feladatokat lathat el;

1.2.5. a feladatkorébe tartozd figyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

1.2.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolyamatba épitett
ellenérzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Beosztas alapjan kollégiumi feliigyeletet 1at el munkaja soran egyiittmiikodik a kollégiumi s iskolai oktatokkal.

A pedagogiai feliigyeld feladatai kdzé tartozik a gondozas, feliigyelet.
A Szakmai Programban meghatarozottak alapjan koteles a tanulok biztonsagat és testi épségét
ovni, a pihenéshez, alvashoz valo jogat biztositani.
»  Alapvetd feladata a kollégiumban lako tanuldk napi tevékenységének pozitiv irdnyi
befolyasolasa, segitése, folyamatos ellendrzése, kiemelten a didkok életvitelének feliigyelete.
e  Példamutatassal, felel6sséggel és dnallosaggal céltudatosan valaszija ki és hasznalja fel a
kollégiumi élet altal biztositott pedagogiai feliigyeldi €s neveld hatasokat, lehetdségeket a
tanulok személyiségének sokoldali kibentakoztatasa érdekében.
Felitgyeli a tanulok kollégiumi életét, hasznos szabadidos tevékenysegét.
Feliigyeli és iranyilja a tanulok étkezését a reggeli és az ebéd alkalmaval az iskola ebédtdjében.
Etkezéssel kapesolatos észrevételeirdl tajékoztatja a kollégiumi munkakézosség vezetdjét,
Ellenérzi a haloszobak, szekrények, a tanulétermek tiszlasagat és rendjét.
Ellenérzi a tanuldk dltal hasznalt hiitészekrények, mikrohullami siiték allapotat, konyha
tisztasaga megfelel-e a higiéniai és egészségligyi elvarasoknak.
¢  Betarija és betartatja a kollégium hazirendjét, napirendjét és mitkédési rendjét. Torekszik a
karokozasok megeldzésére.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Konyvidr

21



M & 8 —

5.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

e  Ellendrzi, hogy a tanulok betartjak-e a hazirend szabalyait, dohanyzas tilalmara vonatkozd
szabalyokat,

*  Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a diakok
apoltsagat, a szemelyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

» Gondoskodik az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek rendeltetésszerii hasznalatarol.

o A kollégium munka- és baleset védelmi elirasait valamint kérmyezetvédelmi elGirasait betartja
és tanuloival betartatja.

o  Gondoskodik a beteg tanulok — panaszuk meghallgatasa utdn — megfelel6 orvosi rendelésre
iranyitasarol, sziikség szerinti feliigyeletérél, betegszobai elhelyezésérél, sziikség szerint
mentd hivasardl, a sziild, kollegiumi csoportvezetd, osztalyfonok értesitésérdl.

Ellendrzi, hogy a beleg tanuldk betartjak-e az orvos utasitasait,
Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikidik a kollégiumi oktatokkal, osztalyféndkokkel,
kollégiumi munkakozosség vezetdvel, tajékoztatast ad a tanuld magatartasardl és életvitelérsl.

* A szabadidd tartalmas eltéliése érdekében szervezi és segiti a didkok kbzosségi programjait, a
kollégiumi csoport rendezvényeket.

¢ Mindenkor viselkedésével, beszédstilusaval, megjelenésével, Gltozkodésével kiteles példat
mutatni a tanuldk kulturdlt viselkedésének, életvitelének formalasa érdekében.

e  Aktivan részt vesz a kollégium szabdlyzatainak, célkitiizéseinek, munkaprogramjanak
megvaldsitasiaban/betartisiban/betartatasaban. Kozremiikodik a kollégium éves
munkatervének megvaldsitasaban.

e Kozremiikddik a kollégium kozisségeinek kialakitasaban, fejlesziésében,

Felelds a kollégium tanuldinak erkélesi fejlédéséért, kulturdlt szabadidé eltdltéséért,
egészséges életmodjaért.

o A hazirendnek megfeleléen gondoskodik a tanulészobai foglalkozasok elékészitésérdl, aktiv
segitdé modon tamogatja a kollégiumi csoportvezets tevékenységét.

s Az intézmény €ves munkaprogramjara épiil és a helyi sajatossagokat figyetembe vevé modon
tervezi a tanév pedagogiai feliigyel6i munkajat, a gondozasra bizott k6zbsség nevelését.
Pedagogiai felligyeletére bizott tanulokrol szakmai konzultacid keretében tajékoztatja,
megbeszéli a feladatokat a kollégiumi munkakdzosség vezetbjével.

s  Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfonokével, szaktandraival. Informaciokat
ad a kollégiumi csoportvezetdnek, az osztalyféndkoknek és segiti munkajukat.

s  Tapasztalatairdl tajékoztatot ad az iskolai oktatoi lestiilet tagjainak. Részt vesz az iskolai
konferenciakon.

e A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevéieleit az altala
valasztott formaban gy rdgziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét
jelentést tudjon adni a tanulorol. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok
csoportvezetdjével, osztalyfénokeivel.

*  Anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott eszk6zok, gépek, egyéb felszerelések
épségéért, a rabizott tirgyak szabalyos kezeléséért.

o Részt vesz a kollégium €s az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken,
oktatotestiileti értekezleten, egyéb rendezvényeken.

s Kollégiumi tevékenységérdl napi rendszerességgel napldt vezet.

Ugyeleti munkaja soran

Ertékeli a tanulok szobajanak rendjét, amelyet a napi nyilvaniartasba naponta lejegyez.

Este a szobakban ellendrzi a tanuldk jelenlétét, a hianyzokrol feljegyzést készit.

A fontos és rendkiviili eseményeket az {igyeleti naploba régziti.

Igény szerint készit a tanuldkrol jellemzést, feliigyelsi dsszegzd értékelést készit.

Baleseti és kareseti feljegyzést, illetve jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik a nyugodt tanuldshoz sziikséges feltételek meglétérol.

A munkavégzéssel dsszefliggs feladatok

Napi tevékenysége soran hozott dontései felefjenek meg az intézmény szabalyzatanak, az oktatotestiilet
allasfoglalasainak.

A kollégiumi munkakézosségvezetd altal meghatarozott beosztas szerint - pihend- és munkasziineti
napokon — szolgalatot teljesit.

Részletesen a munkakdri leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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19.EGYEB DOLGOZOK

Az intézmény nem oktatéi munkavallaloi — a féigazgato és dtruhazott joghkdrben az igazgato
munkdltatoi joggyakorlasa alatt:

19.1. Iskolatitkar munkakori leiras minta

Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Munkavallalé kdtelezettségei:

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, id6ben értesiti az intézmény igazgatdjat vagy igazgato-helyettesét.

e A tanuldktdl vagy hozzatartozoiktol, torvényes képvisel6iktdl a koznapi élet figyelmességeit
meghaladé értékii ajandékot és egyéb jogtalan elonyhdz vald jutdst nem fogadhat el.

e Az intézmény belsé életével kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljardst von maga utan.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovibbitasa csak
az igazgatd felhatalmazasa alapjan, és a mindenkor hatalyos irat- és dokumentumkezelési szabalyzat
keretei kdzott tdrténhet.

Iskolatitkér dltalanos feladatai:

e Az intézmény vezetdségének, ezen beliill az igazgaté szervezési, ligyviteli munkdiban valo
kozremiikddés, annak segitése, adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény oktatdival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio6 ellatdsa.
Az intézmény feladatkirébe tartozo gépirasi, masolasi munkak elvégzése. Az intézmény mas
munkateriiletein dolgozok gépirdsi munkait csak abban az esetben végezheti, ha egyéb feladatainak
ellatasa meltett erre lehetdsége van.
e A nappali és felndttoktatas szakmai vizsgdjan a jegyzoi feladatok ellatdsa. A felndttoktatasi
jelentkezési iratok dsszegyiijtése, rendezése, beirdsa.
e Az intézménybe hivatalos ligyben az igazgatdsaghoz érkezbk (feliigyeleti szervek, munkaltatok,
képviseldi, sziilék stb.) tajékoztatasa az adott iigyben illetékes vezetd vagy mas lgyintézd
személyérol.
Telefonkezelés, telefonhivasok lebonyolitasa.
Levelezési feladatok ellatasa.
Tanulék adminisztrativ, kiilonféle napi ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll — szervezési feladatok ellatasa.
Figyelemmel kiséri az intézmény:
- mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott mindségpolitikdt és
mindségeélokat.
- az iigyvitelre, mikddésre vonatkozé szabalyokat hatalyossagat és valtozasait a titkarsagi
munkaban,
- irat- és dokumentumkezelésre, adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd szabalyok
hatalyossagat es valtozasait.
s  Eleget tesz a dolgozoéi teljesitményériékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Ellatja az intézményi Titkarsagon a mindenkori vezetdi elvarasoknak megfeleléen a vezetdk idobeosztasanak
folyamatos nyomonkdvetését, segiti a rugalmas idobeosztas szervezését, nyilvantartasat, segiti az ezzel

kapcsolatos informacioaramlast és kommunikéciot.

Eildtja az igazgaté és igazgatd-helyettesek egyéb vezetok kozotti elérhetdségek nyomonkdvetését, segiti a

vezetdi értekezletek megszervezését.
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Adminisztrativ feladatok

s Kozremitkddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Kézremilkddik az intézmeény palyazatokhoz kapesotodd adminisziracios tevékenységében.

s Elvégzi az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkékhoz az
anyagmegrendeléshez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zok lizemeltetéséhez, javitasahoz kapcsolodd
adminisztrativ tevékenyégeket.

¢ Ezen felil ellatja mindazokat a munkakorehet kapcsolodd feladatokat, amelyeket a Centrum
Fdigazgatdja, Figazgato-helyettese és az intézmény igazgatdja elrendel.

Szdvegszerkesztdi és levelezési feladatok

o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan helyesirasi szabalyait.
A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el.

¢ Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szdvegszerkesztdi és tablazatkezelGi
alapismereteket.

¢ Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek

o Felel és végzi intézménybe érkez6 és keletkezd ligyiratok nyilvantartasat, kiadja azt az itletékes
iigyintézoknek, visszavételezi, irattaroz. A dokumentumokat digitalizalja, archivalja.

Végzi az iklatast, figyelemmel kiséri az Ogyiratok kezelési rendjét és hatarido betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, k6z16nydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Kezeli az intézmény tanuldinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii iigyeit,

Gondoskodik az iigyviteli feladatokhoz szilkséges anyagokrél, eszkézokrol, postabélyegekrol,
elszamol azokkal.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztricios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

S a kommunikécids alapismeretekel,

- azirodatechnikai alapismereteket,

- aprotokoll szabélyit.
Ellatja a telefoniigyekkel kapcsolatos feladatokat.
Kézremiikddik az anyag és eszk6zbeszerzések lebonyolitasaban. - ez a gazdasagi {igyintéz6 feladata
Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket. — ilyen nem tanultak
- munkavallalok vannak, és ez az lgyviteli munkavallalé vagy a HR feladata. Alkalmazza az
intézmeény gazdalkodasara vonatkozd legfontosabb szabdlyokal. — ez a gazdasagi Gigyintézo feladata
Az intézménnyel €s funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi ¢s alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumenticidit és eszkdzeit.

& & o °

Informatikai fetadatok

s  Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot. Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat
szerint jar el.

e Kozremiikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgalattasok
teljesitésében.
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e Bizonyitvany masodlatok (szakmunkas bizonyitvany, szakkozépiskolai érettségi bizonyitvéany,
szakmai bizonyitvany), iskolaldtogatisi igazolasok, a tanulok (az intézet volt tanuldinak),
tanviszonyaval kapcsolatos egyéb igazolasok kiallitasat és kiaddsat, csalddi potiék (és mas hasonld
természetil) igazolasok kiallitasat vegzi.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket intéz (nyilvantartas, igénylés, kiadasi feladatok).
Gondoskodik az igazolvanyok orzésérol.
o Kozremikodik a tanulobiztositasokkal kapesolatos igenyek begyiijtésében.

Reészletesen a munkakéri leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanulo a tanuldi jogviszonydbol szarmazo kitelességeit
véthesen és siulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljards meginditdasa és lefolytatasa kételezo, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulé torvényes képviseldje
gyvakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6z0 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok
rogzitik.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljarast atruhazza az oktatoi testiiletbol valasztott harom fos
bizottsagra.

A 20/2012. (VIIL.31,) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

» A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacid megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s szililot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

+ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

+ A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tlizé
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mériegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

« A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkoveto tanuld, sziiloje (szlilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

+ A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni a intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilo- jének.

+ A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

+ A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestlileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni, de

+ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.
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Az mtézményben folytatand6 tanuléi fegyelmi eljards és fegyelmi targyalas célja, h. ogy a
kotelességszegést feltarja, az okokat megkeresse és ezekkel dsszefiiggésben a tovabbi fegyelmi
vétséget megakadilyozza. Biintetése mindenkor a tanuld életkordhoz, értelmi és érzelmi
fejlettségéhez és a kitelességszegés mértékéhez igazodik pedagdgiai célzattal.
Ha a tanulé kotelességét vétkesen €s siilyosan megszegi, valamint képzésével dsszefliggésben
okoz kart, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli fegyelmi biintetésben részesithetd.

10.

1.

12.

A fegyelmi biintetés a kdvetkezd lehet:

Megrovas,

Szigorll megrovés,

Meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa, ha van ilyenben része,
Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetések kiegeszitd rendelkezéseit a Knt. 58§ (5) bekezdése hatarozza meg.
A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott 30 napon beliil - egy targyalasban be kell
fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indokok megjeldlésével - a tanuldt €s a kiskoru tanuld
sziiljét értesiteni kell.

A gyakorlati képzés esetén elkdvetett ktelességszegés esetén a gyakorlati képzés folytatojat
is értesitemi kell a fegyelmi eljarasrdl, annak idejér6l és helyér6l, valamint indokardl.
Gyakorlati képzést folytato helyett az oktatasi intézmény gyakorlati képzés vezetdje is jelen
lehet a gyakorlati képzést érintd kotelezettségszegés tisztazasara lefolytatott fegyelmi
targyalason.

A fegyelmi targyalas idOpontjardl, helyérol és indokardl a tanulé és sziil6 kiilon-kiilén kap
értesitést, amelyet a targyalas el6tt legalabb 8 nappal meg kell kapjanak.

A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha az ismételt szabalyszeri értesités ellenére
a tanulo, sziil6 nem jelenik meg.

A fegyelemi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, szdmara biztositani kell, hogy
allaspontjat kozolhesse, védekezhessen. Amennyiben a meghallgataskor a tanuld vitatja
kotelezettségszegését, illetve a fegyelmi vétség salya vagy feltarasa indokolja, targyalast kell
kitlizni. A targyalas alkalmédval a tényallast végérvényesen tisztazni kell és annak
ismeretében sziiletik meg a fegyelmi biintetés, vagy ha a tanuld fegyelmi vétsége kizarhato,
a felmentés.

Ugyanazért a fegyelmi vétségért csak egy fegyelmi biintetés adhato, igy ha a kollégium is
¢érintett az iskolai fegyelmi eljardsban, ugy csak egy helyen szabhaté ki a biintetés.

A fegyelmi targyalas elott a tanulét tajékoztatni kell jogairdl, majd 0jbél fel kell tarni
szamadra a vétséget és bemutatni a bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag tagjai a nevel6testilletbdl tevédik dssze, minimum 3 fével, a bizottsag
€lén a fegyelmi bizottsag elndke all.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
targyalas helyét, idejét, a jelenlévok nevét és az elhangzottak lényegét. Szé szerinti
rbgzitésre akkor van sziikség, ha az a jelenlévok koziil barki kiilén kéri vagy azt a bizottsag
elndke indokoltnak tartja.
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13. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden kériilmény tisztazasra keriiljon és
a fegyelmi biintetés ennek ismeretében keriiljon kiszabasra.

14. A fegyelmi hatarozatot a targyalas végén szoban ki kell hirdetni, majd azt levélben, 8 napon
beliil meg kell kiildeni. Amennyiben az ligy bonyolultsiga vagy egyéb mas fontos ok azt
megkoveteli, igy a fegyelmi hatarozat kihirdetését a fegyelmi jogkdrrel rendelkez6 szemely
8 nappal elhalaszthatja.

15. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o bebizonyosodott, hogy a tanuldé nem kovetett el fegyelmi vétséget,
a fegyelmi vétség mértéke nem indokolja a fegyelmi biintetést,

0 a kotelességszegést kbvetden harom hénapnal tébb ido telt el,

o nem bizonyithato a fegyelmi vétség vagy az,

o hogy a fegyelmi vétséget a tanulé kovette el.

16. Az elsdfoki fegyelmi hatdrozat elien a tanuld, kiskoru esetén sziiléje fellebbezéssel élhet. A
fellebbezést a hatrozat kézhezvételét6l szamitott tizentt napon beliil kell az els6fokd
fegyelmi jogkdrrel rendelkez6hdz eljuttatni.

17. A fellebbezés anyagat és az §sszes, a bizonyitasi eljaras sordn feltart tényeket tartalmazo
iratokat, jegyzokonyveket az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja 8 napon belill felterjeszti
a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

18. A masodfokti fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt:

A tanuld koézeli hozzatartozdja,

A kotelességszegésben érintett személy/ek,

Aki az elséfoka hatarozathozatalban részt vett,

Az elsdfoki hatarozathozatalban tanivallomast tett,
Az elstfoki hatarozathozatalban szakértdként jart el.

A fegyelmi targyalas elején tajékoztatni kell a tanulot jogairol:

A tanulonak joga van a fegyelmi eljaras soran védelmére allaspontjat, védekezését eldadni, az
esetlegesen vitatott normaszegés tisztazasa érdekében igazat bizonyitani, illetve ahhoz
bizonyitékot/kokat bemutatni, tanikat megnevezni. A tanulénak joga van magat
meghatalmazottjaval képviseltetni. A fegyelmi hatarozat ellen a tanulénak, kiskoru esetében a
tanuld sziildjének joga van fellebbezéssel élni, amit a fegyelmi hatdrozat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil irasban megtehet.

v

A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 fethatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kdzotti
megallapodas létre- hozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd e¢ljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkoz6
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
el- jarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a intézményvezetdkotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a fegyelmi
eljarast megel5z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a
szUl6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a intézmény igazgatdja tizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl é€s helyszinérdl, az egyezieté¢ eljards vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasira irdsos megbizasban a intézmény
barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
serelimet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
a intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és a intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd okttok irak ala

az egyezteld eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizéardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
in- forméciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokoényv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanuld
osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljaradsban az intézmény a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot €s a
sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktato személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatisara a intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely oktatdjat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitese

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
a intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szilkséges idore, de legftljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és a intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
cljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatdk irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuié
osztalykdzdsségében kizarolag tijékoztatasi céllal €s az ennck megfeleld mélységben lehet
in- formacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkanyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni
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