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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény mitkodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatdrozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz0 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzo in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6d szer-
vezeti ¢s miikodési szabalyzatdban foglaltakkal.

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)

¢ A munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

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

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

A szakképzé intézmény (tovdabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a féigazgato €s a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum fOigazgatoja jovahagyo alairasa és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti €s milkodesi szabalyzatanak elfogadadsa és modositasa elott
ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

foigazgatod

kancellar

igazgato

oktatoi testiilet

Didk Onkormanyzat,

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell tenni.
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Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkar-
sagon, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezo érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképzo intézménye.
Intézmény adatai

Neve: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Cime: 3200 Gyongyds, Kocsag u. 36-38.

Telephelyei: 3200 Gyongyds, Kenyérgyar ut 9. Iskolai tanmiihely

Kozponti telefonszam: +36 20 858 3730

E-mail: titkarsag@jaszk.hu

Honlap: www.jaszk.hu

Intézményi kod: 101104

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
technikumi szakmai oktatés
o szakképzo iskolai szakmai oktatas
e a tdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkoddasdanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancelldrja vezetésével a Centrum a kézponti munka-
szervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintti adminisztraciés feladatok kezelését az in-
tézmény végzi. Gazdalkodassal dsszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Ko-
telezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasdban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mdodon kapott targyi eszk6zok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév és a tanitasi
év altalanos rendjér6l a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadoodrakat, sziiloi értekezletek 1d6-
pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartdsdnak modjat és idépontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesito-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rend;jét,
e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai allapotmérését.

rer e r

A tanitasi orak, foglalkozéasok, orakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezet6k intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az idészakban, amikor tanitési 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszeri
délutani tanrendi foglalkozéasok torténnek.

Az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfét6l péntekig 7.30 és 15.30 ora
kozott az intézményben kell tartdzkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s idétartamban 1atjak el az intézmény vezetoi.
Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatod sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
Az intézmény oktatdi haromhavi munkaiddkeretben végzik munkajukat. A hdromhavi munka-
1dokeret kezdd €s befejez0 napja irasos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidé meghatdrozdasanak az dltalanos szabdlyai

e Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosség-vezetd allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

o Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettél az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
fele.
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Az igazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

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

Az oktat6 koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. lgazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai

Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt idépont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
tigyviteli ligyintézének.

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

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

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

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabdlyai

Az oktatd szamara — a kotelezé 6raszamon feliili — az oktaté munkaval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatd javaslatara a féigazgato adja.

Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) az irasbeli szamonkérések javitasa,

c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesi-
tett orak vezetése,

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

f) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfonoki, munka-
kozosség-vezetdi, gyakorlati oktatasszervezd, dualis képzési koordinator, kollégiumi
csoportvezetd, mindségiranyitasi),

h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

i) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 alatt

I) tanulmanyi kirandulasok, tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése

m) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel

n) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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0) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

p) részvétel intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremii-
kodés,

q) az intézmény belsd szakmai ellenérzésében, az ellendérzési tervnek megfeleléen

r) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

S) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

t) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek
el jellegiiktol fliggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorliasanak rendje

Az igazgato a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként mitk6do, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatas- és feleldsségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal dssze-
fiiggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 5. sz. melléklete
tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6 mellékelt dokumentuma.

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

Ahatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és ha-
taskorében eljarva munkaltatoi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktatéi munkaval-
laloi felett.

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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a féigazgatod kizardlagos munkaltatoi jogkorében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhazott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mitkddése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakdri leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettilk az igazgatd atruhdzott munkaltator jogkort
gyakorolhat.
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A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altali kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

a)
3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal atruhazott munkaltatoi jog-
kor gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktato6i allomany munkakari leirasat a munkaltatdi jogkor gyakorloja irja ald, az igazgato
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leirds tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
foigazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6éra — napi 8 o6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihendido) figye-
lembevételével a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhazott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatoi 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 oktatdi munkakdri
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsé ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfobb kdvetelményei:

e fogja at az oktatoi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatdoi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanu-
I6barat ellatasat,

e a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelel6 modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

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

Az intézményben folyo oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez rend-
szeres ¢s Ol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

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

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

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
e tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
e tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, oktatoi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkak6zdsség-vezetok munkaja,
osztalyfonoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellenorzése,
E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggdé adminisztracios tevékenységek ellenérzése,
felnottoktatasi, és képzési tevékenység mikoddtetése €s hatékonysaga,
egyeb, elére nem lathatd

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
e fenntartoi ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakozosség-vezetdi ellendrzés
e cgyéb, eldre nem lathato

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek osszeallitasandl, mindségiranyitasi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatoOhelyettesek, munkakozosség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
els6sorban munkakdri leirdsuk, 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 benntartozkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallalgjanak
is be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaloja és minden képzésben résztvevo felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
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e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

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

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény tertiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével va-
l6sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetotablakon elhelyezni csak az igazgato6 altal szignozott
¢s a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

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

6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézményt az igazgato a foigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

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

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

Az igazgato felel6s kiillonosen a kovetkezokért:

e aszakképzd intézmény szakmai munkéjaért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzO intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktatd munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e atakarékos pénzeszkdz felhasznalasért.

e Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum féigazgatoja felé torténd azonnali tdjékoz-
tatasi kotelezettség betartdsaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozdan panaszbeje-
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lentés, tanulokat, képzésben résztvevoket, oktatdkat és egyéb az intézményben tartoz-
kodokat érintd kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a
bekdvetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azon-
nali intézkedésekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tdjékoztatast szoban és irasban
is meg kell tenni az esetet kovetden azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgatohelyettesek
Az igazgatd feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.
Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgat6 gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatoja kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezet6i feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kiozvetlen munkatarsai

Az igazgato tovabbi kozvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:
e iskolatitkarok

gazdasagi ligyintézo

ugyviteli igyintézo

miszaki vezeto

szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgatd kozvetlen — foigazgato és kancellar altal atruhazott jogkdrben iranyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgat6 kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetésége
Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatoOhelyettes(ek)
o altalanos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes
Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
e igazgato
e igazgatOhelyettes(ek)
e gyakorlati oktatasszervezd
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munkako6zosség-vezetok (kiemelten: kollégiumi munkak6zosség-vezeto)
MICS vezeto

dualis képzési koordinator

diakdnkormanyzatot patronal6 oktato

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a diakonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a diakdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdardlagos feladata

a szakképzo intézmény képviselete,

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

donteni a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.

Az daltalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai

Az érettségi vizsgak teljes korli szervezése, bonyolitdsa, elszamolasa.

Beiskolazassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios felada-
tok ellatasa jogszabaly szerint.

Javitd-, osztalyozo vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmai jellegii) vizsgék szervezése
Az igazgat6 altal hozza utalt tanuloi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés
elokészitése, a hatarozatok elokészitése.

Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatohelyettessel €s a munkakozosségekkel
egyeztetett modon. A tantargyfelosztas igazgatoval torténd egyeztetése, jovahagyatasa.
E-krétaban a tantargyfelosztas és az orarend aktualitdsdnak biztositasa.

E-kréta vezetésének és a tanuldi adatok ellendrzése.

Tanodran kiviili foglalkozasok koordinalasa, talorak nyilvantartasa, 6raadok, megbizasi
szerzddéssel rendelkezdk teljesitésigazolasanak elkészitése, igazgatoval alairatasa.

A valasztott tantargyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a tantargyva-
lasztassal kapcsolatok tanul6i kérelmek kezelése.

Helyettesitések koordinalasa, naprakész nyilvantartasa.

Az SZMSZ szerint hozza tartozé munkakézosségek munkajanak feliigyelete.
Munkaterv elkészitésében és végrehajtdsaban vald kdzremiikodeés.

Intézményi mérési-értékelési feladatok koordinalasa.

Kozoktatasi statisztika (OSA) elkészitése.
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Fels6foku tovabbtanulassal kapcsolatos tanuloi tajékoztatas.

A Hazirend és az SZMSZ torvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

Félévi és év végi osztalyozo értekezletek eldkészitése, osztalyfonokok adminisztracids
munkdjanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

Adatszolgaltatdsokban val6 kozremiikodés.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Szakmai vizsgak teljes korii szervezése, bonyolitasa, elszamolasa.

Az igazgato altal hozza utalt tanuloi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés
elokészitése, a hatarozatok elokészitése.

Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel — a gyakorlati oktatdsszervezdvel megosztot-
tan, egyeztetetten.

Kapcsolattartas a HKIK-val, Agrarkamaraval valamint més, a szakmai képzéshez kap-
csolodo intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel — a gyakorlati oktatasszervezdvel
megosztottan, egyeztetetten.

Az intézmény szakmai programjanak, szakmai helyi tantervei naprakészségének ¢és a
jogszabalyi feltételeknek valdé megfeleloségének biztositasa, kiilonos figyelemmel a
KKK-k, PTT-k, a szakképzési torvény, a végrehajtasi rendelet valtozasaira.

A fenti valtozasok bevezetésének biztositdsa, az alapdokumentumokban sziikséges val-
toztatasok végrehajtasa az altalanos igazgatohelyettessel egylittmiikddve.

A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartdsanak biztositasa az alapdokumentu-
mokban, a napi megvaldsitasban.

Szakmai palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésiik, benyujtasuk, megvalositasuk
¢s elszamolasuk szervezése, feliigyelete.

Intézményen kiviili szakmai versenyek koordinalasa, megvalositasuk szervezése, fel-
iigyelete.

Az intézményben hagyomanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanul-
manyi versenyek koordinalasa, lebonyolitasuk ellendrzése, szakmai programok, bemu-
tatok szervezése.

Az SZMSZ szerint hozza tartozé munkakozdsség szakmai munkdajanak koordinalasa,
feliigyelete, ellendrzése.

Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfeleldség szem eldtt tarta-
saval: javaslattétel a szakmai képzésben (a munkak6zosségek vezetdivel egyeztetett mo-
don) a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatok személyére, a tovabb-
képzési tervre.

Részvétel az orarend szakmai részének ellendrzésében.

Részvétel a beiskolazéassal kapcsolatos feladatokban, azok szakmai részének koordina-
lasa. Nyilt napok, beiskolazassal dsszefliggd szakmai rendezvények szervezése. A beis-
kolazasi munkacsoport koordinélésa.

A KRETA 6sztondij-jogosultsag ellenbrzése.

Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozé informéciok naprakészségének biztosi-
tasa.

Irattarazasi és selejtezési tevékenység a teriilethez kapcsolddoan.
Adatszolgaltatasokban valo kozremiikddés.

Belso ellendrzési csoport munkéjaban részvétel.

Az intézmény kovetkezd tanévi beiskolazasi tervének elékészitése.

Intézményen beliili beiskolazas szervezése.
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Vezetdi ligyelet ellatasa.

Gyakorlati oktatdsszervezo

gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eloirasokat;

részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, modositasaban;

ellendrzi a szakmai program helyességét

a tantargyfelosztas alapjan elkészitteti, az intézményi 6rarendet, ellendrzi az intézményi
szempontok megvaldsitasat;

kozremiikddik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak ter-
vezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és ligyeleti rendjét;

szervezi €s vezeti szervezeti egységében az oktatd, a technikai, az adminisztracios és
mas irdnyt munkavégzést;

kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerii munkajat;

feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a belso tovabbkép-
zéseket, szakmai tapasztalatcseréket;

ellendrzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvan-
tartasokat;

ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasz-
nalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket végez;
aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken. Intézkedik a probléméak megoldasi
modjarol;

beszamol az oktatdtestiiletnek a szervezeti egysége miitkodésérol: a kitlind eredmények-
6l és a hianyossagokrol egyarant;

rendszeresen referdl az igazgatonak a hozza tartoz6 intézményi részek miikodésérdl, ta-
pasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgato
felé;

részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval;

kozremukodik a statisztika elkészitésében,;

szervezi a nyilt napok €s a palyavalasztasi kiallitasok szakmai programjait;

ellendrzi a tanmiihelyek, azok udvaranak rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felg;

elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgat6 és az igazgato ellatja;
szakmai vizsga szervezése, ellendrzése;

szervezi €s ellendrzi a szakmai projektek elokészitését, megvalositasat

ellendrzi a gyakorlati oktatasra leadott anyagigényeket;

e-Kréta intézmeényi szintli ellenérzése, kezelése;

kapcsolatot tart a szakmai kamarakkal;

agazati alapvizsgak megszervezése.

intézi, szervezi, ellendrzi a tanuldszerzddésekkel, egylittmiikodési megallapodasokkal,
szakmai munkaszerzddéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos teenddket.

kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel, segiti €s ellendrzi az adminisztracids munkajukat.

Kollégiumi munkakizosség-vezetd feladatai:

szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkéjat, kiemelten az oktatok
altal ellatandé feladatokat és betartandd munkarendet;
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e cllendrzi a kotelezden vezetendd kollégiumi dokumentumok szabélyos és idében tor-
téno vezetését;

e egyiittmiikodik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakozosségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal és az érintett tanulok torvényes képviseldivel;

e egyiittmiikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, pedagdgiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagogiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatdsaggal;

e tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képvisel6vel,

e amiszaki vezetovel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a kollégium muszaki allapotat,
szlikség esetén irasban jelzi a hibédkat.

Az intézményvezetok feladat, - jog, - €s hataskoreiket a részletes munkakori leirasok tartalmaz-
zak.

6.5. A kiadmanyozas rendje

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

Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

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

6.6. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletét az igazgatod latja el, 6sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettdl eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgato felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazésa alapjan.Az igazgat6 tartds tavolléte estén a
Centrum f8igazgatoja jeloli ki a kancellar egyetértésével a helyettesitésre jogosult igazgatohe-
lyettest.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyertesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képzohellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatasszervezo tartja a kapcsolatot.

Feladata:
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e aképzohelyek képzésre vonatkozoé informaciokkal torténd ellatasa,

e megszervezi gyakorlati oktatast a dudlis képzohellyel egyiittmiikodve

e részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében ¢és lebonyolitasaban a dudlis képzohelyeken

e atanulok haladasanak figyelemmel kisérése,

e szakmai tanacsadas,

e cllendrzésekben valo részvétel

o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas.

e Feladata a képzohelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa, szakmai ta-

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

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzosen ellenérzi a
tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

e Mulasztés, szabalytalansag, illetéleg a dudlis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tdjékoztato kommunikacio.

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

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

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

e munkavallal6i kozosség,

e oktatoi testiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek,

e intézményi sportkor.

7.1. Munkavallaléi kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban allé nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gat6 hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.
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71.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,

e) a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A Szakmai program, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet mitkddésének és dontéshozatali rendjének elfogadésa.
Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
Az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei.
o Egészségfejlesztési program elfogadasa.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.
Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tamogatasara vezetdi engedéllyel kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre
allo eszk6zokbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai

Oktatdi testiileti értekezlet
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi 4llandd értekezleteket tartja:
alakulo, tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek €s utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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1.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

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

7.2.4. A7 oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend €s a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhdzasarol.

A feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatdrozott id6kozonként és mddon - azokrdl az ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szekeént miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt €rintd ligyekben az adott szakképzd
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodo valamennyi szak-
képzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar el.
Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktato testiiletet tajékoztatni kdteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktaté testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétol fiiggden le-
het: e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakézosségek
7.3.1. 4 szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében €s
ellendrzésében.
A szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak:

e gyakoroljdk az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

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

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

o cgyiittmiikddnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetésével,

e amunkakozosség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjeldlt mo-
don ¢és ilitemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében,
értékelésében;

e amunkakozosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;
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kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol;
felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

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

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

véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgék, a proba érettségi vizsgak irds-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiillon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo fointézményi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara;

A kovetkez6 munkakozosségek mitkddnek az intézményben:

Osztalyfonoki munkakozosség

Humadn munkakozosség

Redl munkakézosség

Szépészet, fa-és butoripar és élelmiszeripar munkakozosség
EpitSipar és gépészet munkakozosség

Kollégiumi munkakézésség

7.3.2. A munkakozosség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenyseégérol, dsszeallitja a munkakdzdsség munkaterveét, irdsos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkak6zdsség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilonosen

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv dssze.

Az igazgato altal kijel6lt idopontban beszamol a munkakozosségben folydo munka ered-
ményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatét.
T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
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7.4.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartoz6 szakmai képzések képzési
pogram, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt , szakmai ¢és vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkoz6 részein, az atve-
zetést alatamaszté dokumentumokat elkésziti a munkako6zosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

A munkak6z06sség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban at-
vezeti.

Képviseli a munkakozosségeket a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrol tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 1) kollégékra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat és errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyjt a munkako6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

A teriiletileg illetékes igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo6 palyazatokat, és tdjékoztatja a munkako-
z0sség tagjait, nyomon koveti a palyadzas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

Minéségiranyitas intézményi feladatai

7.4.1. Mindségiranyitdasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztdsa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

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

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

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

Az intézmény kiilsd, belsd partnerei korében széles korti kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

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

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

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, iranyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begyiijtott informaciokat. Az intézményi jellemz6ket
az EQAVET indikativ elvarasaival 0sszevetve a négy onértékelési teriileten 6sszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mikodését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

Erdsségek ¢s fejlesztendd teriiletek meghatarozésa és rangsorolasa az intézmény muiiko-
deésében.
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o Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.

o Osszegzést készit az 6nértékelés megvalositasanak tapasztalatairol.

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

e Végzi az oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatOhelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS vezetd.

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

A mindségiranyitasi munkéhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkdzoket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

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

Az intézményi MICS egylittmiikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
ndségiranyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum minéség-
iranyitéasi rendszerét.

1.1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi Onértékelés sordn a 21 onértékelési szempont vizsgdlatit négy onértékelési
csoport 5-6 egymashoz kapcsolddo tertilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapcsolodo terti-
leteket, az Onértékelési csoportok szdmat és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informa-
ciok az intézmény Onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A
csoport tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden kertil-
nek kialakitasra (Iehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kozismereti oktatd,
egy munkak6zosségvezetd vagy palyaorientacids csoporttag). A munkdjukhoz sziikséges ada-
tokat a MICS adja at szamukra az adatvédelmi el6irasnak megfelel6 moédon. Minden informa-
ci6 az intézmény altal meghatarozott feliileten érhet6 el a kollégak szamara, amely egyben a
kommunikécid €és a tudasmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-hdrom honap idétartamu, ezért kiilon orarendi sdv szamukra nem kertil
kialakitasra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetok, munkatarsak korébdl, de kiilsd

szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellato, kotott munkaidében a szakmai oktatés-
sal 0sszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl az intézmény ve-
zetd, az osztalyfondk rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet
az igazgatd hivhat 0ssze.

Oktatoi fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgaté altal kijel6lt iddpontokban - tart
fogadoorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogaddorak iddtartama legalabb 60 perc.

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

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildott elektronikus lizenetben vagy postai Gton levélben torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet az intézmény miikddésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
didkonkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanulok valasztjak meg. A diakonkormanyzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvaldsitasat az intézmény ve-
zetOsége tamogatja.

Az intézményi diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, a DOK elnoke 4ll. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyul6 dontések elokészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.
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A didkonkorményzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja O0ssze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra, 1 tanévre. Feladata:
e A DOK és az oktatoi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.
o O képviseli az oktatdi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.
e Tisztségérol a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.
e A DOK - a kdzgyiilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segité visszahivasat.
e A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tjé-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegdldsa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféndk.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakori
leirés tartalmazza.
Az igazgato €s az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyii-
lésen tart kapcsolatot a diakokkal.
A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes kollégiumi didkra vonatkozé belso
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatast tamogato szervezeti egységek

A szakképzd intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatasat tamogatd szer-
vezeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tdamogato szervezeti egységek:
e tanmiihely

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaloi esetében a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony 1étesités, modositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai irdnyités tekintetében a féigazgat6 gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.
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A munkaltato6i jogkorrel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatéja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo belso
egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tamogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum féigazgatdja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos féigazgatoi és kan-
cellari egyiittes iizemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképz6 intézmény szerves részét képezi a tanulok tanulmanyi ideje alatti lakhatast bizto-
sitd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészit6 tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogasa €s szakmai irdnyitdsa a kollégiumért felelds igaz-
gatohelyettes feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

e oktatok

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

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképz0 intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok €és az oktatoi
kozosség munkdjanak tamogatasat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora
konyvtaros oktato, aki felela konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i mikodtetéséért
az intézmény altal rendelkezésre allo szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktato felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos karbantartasaért, megorzéséért,
gyarapitasaert.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az allomany nyilvantartasa, annak szabdlyai, az al-
lomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

e akonyvtarhaszndlat tanitasa, olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés;

e atankOnyvellatas intézményi kdnyvtari feladatai,

e a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (térvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miikddés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tankonyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitasa;

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

e akonyvtar, mint kozdsségi tér biztositdsa, programok szervezése.
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A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az 0sszes tanulora, képzésben résztve-
vore vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma

szakmai versenyek, dualis gyakorlat, szakmai és agazati vizsgak,
SZKTV, 6sztondij rendszerek Apéczai, rugalmas tanulasi utak Eras-
mus+, egyéb

Heves Varmegyei Kereske-
delmi és iparkamara (HKIK)

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kdrnye-

Csaladsegit6 Intézet . 1
& zetének, feltérképezése.

Heves Varmegyei Pedago-

siai Szakszolgdlat Pélyavalasztas, palyaorientacio

Gyermekjoléti Szolgalat Tanuloi jogviszonnyal 6sszefiiggd ligyek miatti konzultacio.
Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapcsolatok,
Mas oktatasi intézmények mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve

atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositdo egészségiigyi szolgal-
tato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezo tanulok esetében
szlirés, és a jogszabalyban eloirt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzohely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal el6irtak alapjan

A Kkapcsolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.
A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

e Gyongyds Varos Onkormanyzata

e Heves Varmegyei Kereskedelmi Iparkamara gyongydsi képviselete

e QGyongyosi Renddrkapitanysag

e Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Karoly Robert Campus

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

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, Oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.
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12.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logoja

[T HEVES MEGYEI
SZAKKEPZESI CENTRUM
SISy

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuldinak kételezo linnepi viselete
e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, intézmény logodjaval ellatott nyaksal.
e Fiuknak: sotét szinii 61tony, fehér ing, az intézmény logojaval ellatott nyakkendo.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik.

e A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanuk martirhalala-
nak évfordul6jarol (oktober 6.). kommunizmus aldozatair6l (februdr 25.), a trianoni bé-
keszerzédés évfordulojardl (junius 4.) illetve a Holocaustrdl (4prilis 16.).

o Az intézménykozdsség megemlékezik az intézmény alapitdsanak kerek évforduloirol.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, tanévzarot, szalagavatét, valamint vég-
z06s0k bucsuztatasat, didkjaink ballagasat.

e Minden évben hagyomany6rzd jelleggel megrendezésre keriil a Jozsef Attila Megyei Sza-
valdverseny a kolto sziiletésének napja tiszteletére.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézadmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak litemezését minden
¢év 08.25-09.01. kozott a tanulok éves orvosi feliilvizsgalatat, valamint a beiratkozas el6tti orvosi
alkalmassagi vizsgalat idopontjat februar 01-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beisko-
lazésra keriil6 tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz61o
1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait kiilonésen:

e Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy al-
kalommal torténd sziir@vizsgalata.

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

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
sziikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerli szervezése érdekében.

e A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken indul6d didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.
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e Végrehajtja a szlikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol,
a védoéno kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

e A védondé munkajanak végzése soran egylittmiikodik az intézményorvossal. El0segiti az
intézményorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményorvos ¢és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos sziirGvizsgalaton vesznek
részt. Ennek 1dOpontjarol a tanulokat €s a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmdédra nevelés

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

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

A hatélyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskor tanulo torvényes képviseloje gyakorolja.”

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

A fegyelmi eljarasi rend részletesen a 6.5z. mellékletben talalhato.

15. A tanulét dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulot meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzd intéz-
mény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
leld dijazésban a tanuld — kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
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dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.
A dijazésanak szabdalyai: a mindenkori aktualis féigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik

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

16.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményiinkben hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
intézmény vezetoi, oktatdi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

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

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanuldonak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyezo torzslapot €s papir alap
szigoru szamadasu nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfénok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanul6 eldmenetelérdl, az igazolt €s igazolatlan orairdl
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

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

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.
azon a tanulok esetében, akik év kozben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tdvoznak az
intézménybdl, miel6tt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bol, naplo kivonatot kotelezo ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgato ad megbizast.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. AZ
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban kertiilnek taroléasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérol a hatalyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik, mely
utobbi az 9. szamu mellékletben talalhato.
Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi, képzésben résztvevai és egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok ataddsa utén az
illet6 kotelessége az azokkal torténd felelosségteljes banas.
A kiadhat6 adatok formaja:

e clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),

e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymasolat és fotd készitése, il-

letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,

e hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések
Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16, 2011. évi CXII. torvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eloirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

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

A munkavallalok adatkezelési jogkorével osszefliggésben 1évo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

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

e aszakmai oktatassal 9sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e 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 eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacids
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulmanyi alaprendszert haszndlni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatot szolgaltatni.
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Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitdsara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar elekt-
ronikus, akar papir alapu adattovabbitasrol van sz6. Ez aldl az igazgatd egyedi elbirdlasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik kotelezé mellékleteként, a munkakdriikben
ellatott feladatokat, a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakdri leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szamu mellékletben talalhato munkakori leiras-mintak csak timpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktatoi munkakori leirasokat az igazgaté, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor modosithatja. A munkakéri leirasok médo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositasa.

A nem oktaté munkavaillalok esetében a munkakori leirasok mddositasara vonatkozdan a
feladat- és hatdaskori megosztds alapjan a foigazgatotol és a kancellartol kapott felhatalmazds
alapjan az atruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

rer e r

Az Intézmény- a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembevételével, a Centrum jévahagyasaval tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyeket a szakmai programban rogzit.

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvé-
nyében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat.

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

A foglalkozésokra inditasanak modjarodl a jelentkezés €s a részvétel feltételeirdl az igazgato
dont.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetdek a Cent-
rum jovahagyasat kovetden:

e Tehetséggondozas: A tehetséggondozast szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkak6zosség-vezetok €s az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

o Ontevékeny didkkorok: A tanuldk dntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek

meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre.
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A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségii ok-
tatok vagy kiils6 szakemberek végzik a szakképzd intézmény vezetd engedélyével.

e Versenyre felkészitd foglalkozasok: A versenyeken valo részvétel a didkjaink képessé-
geinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok szakképzo6 intézményi, varosi, me-
gyei és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

o Felzarkoztato foglalkozasok: A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképessé-
gek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az
igazgato altal megbizott oktato tartja.

e Miivészeti foglalkozasok: Kiilonbozd jellegh kiallitdisok megrendezésére kertiil sor az
auldban hivatasos és amatdr miivészek, az intézmény didkjainak vagy dolgozdinak al-
kotéasaibol. Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott oktato feladata.

e Tanulmanyi kirandulasok: A tanulmanyi kirandulés a kozosségek kialakitasanak és fej-
16désének szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és le-
bonyolitdsdnak rendjét igazgatoi utasitas szabalyozza.

o Fejleszto foglalkozasok: Fejlesztéd foglalkozasokat szerveziink a szakértdi vélemény
alapjan fejlesztésre szoruld didkok részére. Az SNI és a BTMN fejlesztést fejleszto pe-
dagdgus végzi a torvény altal meghatarozott keretek kozott.

Tanoran kiviili foglalkozésokon résztvevoket megilletd kedvezmények:

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények:

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktato és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igény-
bevétel modjat és idejét az oktatd hatdrozza meg. Az oktatd tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. Az
OSZKTV, SZKTV, OKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott didkok a versenyek el6tt két napot fordit-
hatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezesii versenyek iskolai fordulojara szabad-
nap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen részt-
vevd tanuld az oktatdja altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. Az oktato
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl, és a hidny-
zas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatanak meghallgatasa utan
—az igazgato dont. A dontést kdvetden az oktatd €s az osztalyfonok az elézdekben leirt mdédon
jarel.

A felsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igaz-
gatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

33



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott id6keretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuldja. A sportkdri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatdi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatési tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az ok-
tatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet évente 2 alkalommal a félévi és az évvégi oktato testiileti ilésen
tesz meg.

19. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

19.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevo szdmara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfonok vagy a foglalkozast vezetd oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

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

Az egyes szaktantermekben, tanmithelyekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasi-
tasok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zetd oktato a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktat6 koteles elvégezni és adminisztralni.

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

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason valo részvételt minden munkavallalé szamara kotelez6. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegili esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozés kdzbeni hasznalatat.

34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

19.2. Az intézmény munkavallaldinak a feladatai a balesetek esetén

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

e asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elsdsegélynyijtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlév tobbi munkavallalonka is részt kell ven-
nie.

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

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

Az igazgato koteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoz-
tatni a baleset tényérol, koriilményeirél. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket
kovetoen rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskoru tanulo esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A balesetek nyilvantartasat €s amennyiben sziikséges, eldiras szerint a korméanyhivatal-
nak torténd megkiildését az az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

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

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatéjat (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kotelezé tajékoz-
tatni.
A rendkiviili események
Tuz:
Az intézmény minden munkavallalojanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevoknek

is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /flist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!
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A munkavallalok és tanulok riasztasara azonnal megkezdendd, tiizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelz6 miikodtetésével (csengdszo rovid sziinetekkel) egyéb hangjelz6 eszkozzel vagy han-
gos szoval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legeldszor azon a helyen tartozkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kdvetden veszélyhelyzettol
figgden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épliletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
lugyel6 oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, elsdsorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszamon.
A tiizriad6 lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idot az igazgato potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢és karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenorizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetdt.

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

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizriasztd jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariad6 tényét az intézményradidban is kozz¢ kell tenni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak idOtartama alatt torténik,
az igazgat6 haladéktalanul koteles az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyegetOt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

19.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 8. szamu mellékletben talalhato.

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok a munkavallalok és az intézményben tartdzkodo vendégek
szamara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter
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sugaru teriiletrészt és az intézmény parkoldjat, sportpalyat is. Az intézményben és az intézmé-
nyen kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szamara a dohanyzas ¢és az egészségre
karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

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

A nemdohanyzdk védelmérdl szold 1999.XLII. térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavé-
delmi feleldse.

20. Az intézményi dokumentumok

20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevo, sziild,
valamint az intézmény munkavallaloja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhet6ek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy az igazgatdhelyettesektol
elézetesen egyeztetett idopontban.

20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Centrum Alapité Okirat
Centrum SZMSZ
az intézményi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Hézirend
e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve és éves beszamoloja
e cgyeb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
e intézményi szintli bels6 szabalyzatok

Az Alapito okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tand6 szakmai alapfeladatait, €és e feladatok ellatasat el0segitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitdsaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyito
¢s feliigyeletére vonatkozé rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-

rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
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szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miik6do intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérol, a vezetokrol, azok
feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum féigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgatd, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd fél kiteles egyeztetni az igazgatdval.

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

A Szakmai programot az oktatdi testiilet kozremiikodésével az igazgatod késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A diakon-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat ¢és kotelezettségeket milyen mdodon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: f8igazgato, kancellar, igazgatd, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hézirend elfogadasakor, illetve médositasakor a didk-
onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvaldsulo atfogd onértékelésbol és az ezekre €épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl
all.

Az intézmény minOségiranyitasi rendszere 0sszhangban van a szakképzd intézmény méretével
¢és képzéseinek Osszetettségével, tiikrozi azt, hogy a vezetési-irdnyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabb-
képzését és onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgéltatasok mi-
nbségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilso és belso partnereinek a bevonasara épiil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
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intézmény éves munkatervét az igazgatod késziti el bevonva a munkakézosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum foigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év marcius 1-ig.

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

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképz6 intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat

23. Mellékletek

sz. melléklet A szakképzéssel Osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéeke
sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata

sz. melléklet Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)
sz. melléklet ~ Munkakéri leirds - mintak

sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend

sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet ~ Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)

9. sz. melléklet  Kollegium SZMSZ

10.5z. melléklet  Konyvtar SZMSZ

11.sz. melléklet  Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
12.5z. melléklet A munkaltatoi jogok gyakorldsa

NN E
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24. Médositasok jegyzéke

Az atdolgozist kezdeményezte:
Jogszabélyi kémyezet valtozasa
Fenntart6

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyviltozis.
2. A tényleges miikidésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:

- 2020. év bta tortént jogszabélyi valtozasok és intézményi pontositasok 4ltal indokolt
valtozasok dtvezetése.

- Afenntarté Alapité okirata modosult, { gy az intézmény nevében is valtozis kivetkezett
be.

- A fenntartdi milkodés lekdvetése, intézményi atszervezés,

Gybngyds, 2024.08.30. | M /&

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

Mekes Mihaly
Heves Varmegyei SZC Jézsef Attila Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium
igazgato
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezo intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezod
érvényll. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kdvetden hatarozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasadt kovetden a fenn-
tarto altali elfogadast kéovetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgato6 a hatalyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

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

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

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és milkddési szabdlyozas mellékletek

kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ moddositasa.

41



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC J6zsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szerve-

zeti és Milkddési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2024.08.30. napjan megtargyalta és
elfogadta.

Jegyzékonyv iktatd szama: NSZFH/eszc-jozsefa-Munk/000058-2/2024

Gydngyos, 2024.08.30.

:I_-';.-:': [ . i ¢
_________________________________ PMMMUQW
Mekes Mihaly?  * i Pelléné Bata Agnes
igazgato az oktatdi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szerve-
zeti €s Miikodési Szabalyzatat az iskola Diakonkormanyzata
2024.08.30. napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Gyongyos, 2024.08.30.

]/fﬁh[)l /.f. éq ..................

V:gh Boglarka
Diakonkorméanyzat vezeto

\_Jgua“**\/[ .k.b.\ ....................

Benei Krisztina
Diakénkormanyzat
felel6s oktato
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Mkddési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a diakdnkormanyzat vélemény-
ének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium médosi-
tott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2024. augusztus 31.

Heves Varmegyei Szakkepzes1 Centrum

Eger, 2024. augusztus 31.

A fbéigazgatd jovahagyd dontesevel egyetértek.

Hegyi Itvan
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggo iranyado és hatdlyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzeésrol

e 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

o [00/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 2011. évi CXII térvény az informacios dnrendelkezési jogrol €és az informécidszabad-
sagrol

o 2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

e 1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 2004. évi L. torvény a sportrol

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

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

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

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol €s illetékességérol

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert
nyelvvizsgéztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazol6 nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszdgon torténd honositasarol

e 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl

e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

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

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

A szakkeépzo intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcsolodo egyéb

jogszabalyok:
= 59/2013. (VIIL.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-
adasarol

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

»  2003. evi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elomozditasa-
rol
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2.sz7. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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3.sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettes a szakképzo intézmény vezetd allasti munkavallaloja. A
szabalyozas egylittesen dket intézményvezetdnek hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezeto, az igazgatora és az igazgatohelyettesre is egy-
arant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-gazdalko-
dassal osszefiiggo feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakkepzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmeényt az igazgato a foigazgato
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében elldatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miitkodési szabdlyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a foigazgato vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgato alap feladat- hatas- és feleldsségi kore:

(1) Azigazgatod

1. képviseli az intézményt,

a fOigazgat6 irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatodi testiiletet,

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

hajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok megolda-
sdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa c€ljabol,

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

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

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

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat €s annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felterjeszti a figazgatonak,

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

ook wn

~
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szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési felada-
tokkal is rendelkez6 intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértdvel torténo értékelé-
sét,

dont a tanulo felvételérol és atvételérdl, a felndttképzeési jogviszony létrehozasarol, a szak-
mai munkakozdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nuldk osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatodi és ta-
nulo6i kedvezményezettjeinek korére,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyeb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat €s felel az intézmény adatbiztonsa-
géért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd6 megszervezésé-
rol,

egylittmikodik és kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyeb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény nevel0 €s oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellendérzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglaldsok végrehaj-
tasat.

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

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

egyiittmiikddik az intézmény feln6ttképzési feladatainak ellatasaban a féigazgatoval,
foigazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelez6 foglalkozasainak szamat meghaladod tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

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

dont a nem hatranyos helyzet(i tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe torténé fel-
vételérol,

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

Minoségiranyitassal osszefiiggo feladata:

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak modositasara vonatkoz6 dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart6 jovahagyasaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgaté leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaltatoi és human-eroforras gazdalkodassal osszefiigg6 feladatok

1. Az igazgatd munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony 1étrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

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

2. Az igazgato

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

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

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

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

dont a dolgozodi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

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

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

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

Munkdja soran kozvetleniil egylittmiikddik a kdvetkezdkkel:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek,
e aziskolatitkarsagon dolgozo iskolatitkarok
e tankOnyvfelelds
o  munkak6zdsség-vezetok
o E-krétaért felel6s kolléga
o fejlesztd, gydgypedagdgus
e szamitastechnikai rendszeriizemeltetd
e  miiszaki vezetd
Altalanos feladatai az alabbiak:
e Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok megismertetésér6l és betartja/betartatja az
eléirasokat.
e  Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken.
e Rendszeresen referadl az igazgatonak az intézmény taniigyi miikodésérél, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
e  Részt vesz a dolgozok mindsitésében, az intézményi értékelésben, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
Kiemelt feladata: taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa, az ellatas biztositasa. Taniligyi adminisztracidé — tanuloi
nyilvantartasok, térzslap, beirasi naplo, osztalynaplo, bizonyitvanyok, KIR rendszer, stb. — naprakész vezetésének
iranyitasa, ellenérzése, az intézményben folyo taniligy-igazgatasi munka feliigyelete az alabbiak szerint:
e Aziskolai titkarsag 6sszehangolt munkéjanak szervezése, ellendrzése.
o Beiskolazassal ¢és a felvételi eljarassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok ellatdsa
jogszabaly szerint.
e Erettségi vizsgak szervezése, adminisztracios feladatai ellatasa jogszabaly szerint.
e ADAFOR rendszer figyelemmel kisérése, miikddtetése.
o Javito-, osztalyozo vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmai jellegll) vizsgak szervezése.
o Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatohelyettesekkel és a munkakozosségekkel egyeztetett
modon. A tantargyfelosztas igazgatoval torténd egyeztetése, jovahagyatasa.
o Tantargyfelosztas sziikség szerinti modositasanak év kozben elvégzése, egyeztetése, jovahagyatdsa
igazgatoval.
o Tantargyfelosztas megkiildése az SZC-nek a z SZC altal elvart formaban és modon.
e Orarend elkészitése a vezetSséggel egyeztetett modon drarend jovahagyatasa az igazgatoval.
o  E-krétaban a tantargyfelosztas €s az orarend aktualitasanak biztositasa.
e KIR személyi torzsben, E-Krétaban a személyi rész naprakészségének biztositdsa egyeztetetten a
kinevezésekkel, megbizasi szerz6désekkel, tantargyfelosztassal.
e Tantargyfelosztas alapjan egyeztetés az SZC munkaiigyi eléadojaval a megbizasi szerzodések elkészitése
érdekében.
e Tandran kiviili foglalkozasok koordinalasa, a foglalkozasi naplok ellendrzése, tuldrak nyilvantartasa,
oraadok, megbizasi szerzodéssel rendelkezdk teljesitésigazolasanak elkészitése, igazgatoval alairatasa.
e A valasztott tantargyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a tantargyvalasztassal
kapcsolatok tanuloi kérelmek kezelése.
o  Iskolai mérési-értékelési feladatok koordinalasa.
e  Oktatoi mindsitési eljarasokban aktiv részvétel.
e  Munkaterv és Ellendrzési terv készitésében és végrehajtasaban valo kdzremtikddés.
e Helyettesitések koordinaldsa, naprakész nyilvantartasa.
e  Tankonyvellatds megszervezése.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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o Az SZMSZ szerint hozza tartoz6 munkako6zosségek munkajanak feliigyelete.

e Tovabbképzések koordindlasa, nyilvantartds naprakészségének biztositdsa, javaslattétel a
munkako6zosségekkel egyeztetetten a tovabbképzési tervre.

o Tovabbképzési terv elkészitése, igazgatoval jovahagyatasa.

o  Kozoktatasi statisztika (OSA) elkészitése.

e A koznevelési informatikai rendszerek mukddtetése, feliigyelete, iskolaadminisztracids szoftverek
felugyelete.

e Az igazgaté altal hozza utalt tanuldi, sziiléi kérelmek, beadvanyok atvétele, a dontés elokészitése, a
hatarozatok el6készitése.

e A Hazirend és az SZMSZ térvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

e Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozé informaciok naprakészségének biztositdsa — kiemelten
kiilonos kozzétételi lista!

o Irattarozasi és selejtezési tevékenység a teriiletéhez tartozoan.

o Feélévi és év végi osztalyoz6 értekezletek eldkészitése, osztalyfonokok adminisztracios munkajanak
iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

e Belso ellenérzési csoport munkéjanak feliigyelete.

o Vezeto6i ligyelet ellatasa.

e Adatszolgaltatasokban val6 kozremiikodés.

e Helyettesitések szervezése.

Jogkdr, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkodésre.
Felelosségi kor: Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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2. SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Munkdja soran kozvetleniil egylittmiikddik a kdvetkezdkkel:

e igazgatd

e altalanos igazgatohelyettes

e gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

o dualis képzési koordinator

e aziskolatitkarsagon dolgozo iskolatitkarok

e tankOnyvfelelds

e  munkakozdsség-vezetok

o egységvezetdk (tanmiihely)

e szakmai szakos kollégak

e  miiszaki vezetd

Altalénos feladatai az alabbiak:

e Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok megismertetésérol és betartja/betartatja az
eldirasokat.

e  Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

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

e Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, az intézményi Onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait a
felelosségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

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

e Szakmai vizsgak szervezése, bonyolitasa.

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

e Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel megosztottan, egyeztetetten.

e Kapcsolattartas az illetékes iparkamaraval, Agrarkamaraval valamint mas, a szakmai képzéshez
kapcsolodo  intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel — a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatdohelyettessel megosztottan, egyeztetetten.

e A szakképz6 intézmény szakmai programjanak, szakmai helyi tantervei naprakészségének és a
jogszabalyi feltételeknek valdé megfeleléségének biztositasa, kiilonos figyelemmel a KKK-k, a
szakképzési torvény, a végrehajtasi rendelet valtozasaira.

e A fenti valtozasok bevezetésének biztositdsa, az alapdokumentumokban sziikséges valtoztatasok
végrehajtasa az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmiikddve.

o A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartasanak biztositdsa az alapdokumentumokban, a napi
megvalositasban.

e Intézményen kiviili szakmai versenyek koordinalasa, megvaldsitasuk szervezése, feliigyelete.

e Az intézményben hagyomanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanulmanyi versenyek
koordinalasa, lebonyolitasuk ellenérzése, szakmai programok, bemutatok szervezése.

o Az SZMSZ szerint hozza tartozd munkakodzosség szakmai munkajanak koordinalasa, feliigyelete,
ellendrzése.

e Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfeleléség szem el6tt tartasaval: javaslattétel
a szakmai képzésben (a munkakozosségek vezetdivel egyeztetett modon) a mindenkori
tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatok személyére, a tovabbképzési tervre.

e Részvétel a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban, azok szakmai részének koordinalasa. Nyilt napok,
beiskolazassal 6sszefliggd szakmai rendezvények szervezése. A beiskolazasi munkacsoport koordinalésa.

e Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartoz6 informaciok naprakészségének biztositasa.

o Irattarazasi és selejtezési tevékenység a teriilethez kapcsolododan.

e  Adatszolgaltatdsokban vald kézremiikodés.
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e Belsd ellendrzési csoport munkajaban részvétel.

e Az intézmény kovetkezd tanévi beiskolazasi tervének elokészitése.
e Intézményen beliili beiskolazas szervezése.

e Vezetdi ligyelet ellatasa.

Jogkdr, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre.
Felelosségi kor: Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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3. GYAKORLATI OKTATASSZERVEZO

e Felelds a tanuldk évkozi gyakorlatat és tanév végi Osszefiiggd gyakorlati oktatdsdnak szervezéséért.

o Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti tanuldi munkaszerz6dések megkotése érdekében.

e  Gondoskodik a dualis szakmai oktatas megfelel6 szinvonalarol.

e Kiemelt feladata a dualis partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé diakokkal, az illetékes kamarakkal a
kapcsolattartas.

o Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa, szakmai tanacsadas, a dualis

e  Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

e Felelds a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellenérzi, hogy a gyakorlati
foglalkozasi id6ben a tanulok csak a szakmaval 6sszefliggd munkan foglalkoztathatok.

e Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredmény¢t, a tanulok szakmai fejlodését.

e  Figyelemmel kiséri a vallalkozok képzéssel és a tanuldi munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval koézosen ellendrzi a tanulok
egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

e Mulasztas, szabalytalansag, illetbleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére, képzésére
alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

o Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatd kommunikacio!

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

4. DUALIS KEPZESI KOORDINATOR
A gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes kdzvetlen munkatarsa, iranyitasaval dolgozik:

e  Részt vesz a tanulok évkozi gyakorlatat és tanév végi dsszefliggd gyakorlati oktatasanak szervezésében.

o Kozvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktatod cégek kozotti tanuloi munkaszerz6dések megkotése érdekében.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo didkokkal, az illetékes
kamarakkal.

o  Kozremikddik a képzohelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa, szakmai tanacsadas,

e Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

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

e Figyelemmel kiséri a vallalkozok képzéssel és a tanuloi munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

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

e Mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére, képzésére
alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

o Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatd kommunikécio!

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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5. OKTATO

Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel osszefiiggésben kotelessége
kiilénosen, hogy:

e aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse;

e aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé
gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz;

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye;

o  kozremiikdodjon a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejléddését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében;

o agyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

e a sziiléket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

e  asziilld és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az oktato kotelessége tovabba, hogy:

e nyomon koOvesse a munkakorével kapcsolatos tovabbképzési szakmai fejlédési lehetdségeket,
versenykiirdsokat, aktivan segitse eld az intézmény ¢és a tanulok érdekében ezek hasznositasat;

e ismerje az iskola alapdokumentumait (kiilondsen az SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend, éves
munkaterv) munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el, tovabba aktivan vegyen részt az
alapdokumentumok elkészitésében;

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

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyeken oktato részvétele sziikséges;

e részt vegyen az osztalyfonokok/a munkakdzosség-vezetok/ az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon, sziiléi értekezleteken és fogadd orakon;

e aktivan részt vegyen az intézményi onértékelés feladataiban;

e a mindenkori érvényes iigyeleti beosztasban foglaltak szerint ellassa az iigyeleti feladatokat a kijelolt
intézményi teriileten;

e aravonatkozo adminisztracids feladatokat hataridében €s pontosan elvégezze;

e az elektronikus naploban a tandrak és a hianyzasok konyvelését a tanitasi nap végéig, legkésobb a
kovetkez6 tanitasi nap folyaman elvégezze.

Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfonoki és munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara
(a vonatkoz6 munkakori leiras kiegészitéssel) a megbizast az igazgatotdl meghatarozott idére kapja. A feladatokat
pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a
tanorai tanulasszervezés mellett a kdvetkezok:

e aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

o szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kdzremiikodés;

e atanulok informalésa a szakteriilet eredményeir6l és az informacios forrasokrol;

e asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelésrol;

e az osztalyfonok és mas oktatd tajékoztatdsa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol, amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az els6 tanitasi 6raja
elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartdzkodnia, a tanitasi érakra idében el kell indulnia. A bezart tantermek
kulcsat a portan lehet atvenni. Az adott osztalyban utolsé orat tartd oktatonak kiilon figyelnie kell arra, hogy az
ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét
0sszegylijtését, ablakok bezarasat, informatikai eszk6zok kikapcsolasat, vilagitas lekapcsolasat stb.)
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A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas, az iskolai kornyezet
megorzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti iigyelet ellatasa.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani
o  koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.

Barmely munkakdort betoltd személy felkérhetdé az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten.

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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6. OSZTALYFONOK

Jogai:
o Megitéli a tanulok magatartasat és szorgalmat, a félévi és év végi osztalyozd konferencian erre javaslatot
tesz.
e Javaslatot tesz az iskolai jutalmak odaitélésére.
e Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
e Szervezi, koordinalja és iranyitja az osztalyban folyé pedagogiai és neveldmunkat.

Feladatai:

e A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

o A sziiloket és tanulokat - az Oket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziildket figyelmezteti, ha a
gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e FErdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

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

e A hianyzasokkal kapcsolatos kotelezo értesitéseket a sziilo felé hataridoben teljesiti, a hivatali értesités
sziikségességérdl pedig idében értesiti az ezzel megbizott kollégat, gondoskodva arrdl, hogy minden
alatamaszté dokumentum megfelelé mindségben és hataridében rendelkezésre alljon.

e A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

o A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra kiemelten figyel és felhivja az osztalyban tanitd oktatok
figyelmét is a lemorzsolodas veszélyére.

e Ellendrzi, a tanuldok osztalyzatai szamanak alakulédsat, felhivja sziikség esetén az oktatd figyelmét az
értékelési kotelezettségére.

e A bukdsra all6 tanulok sziileit december és majus elején értesiti, a végzds tanuldk esetében decemberben
€s marcius elején torténik a kiértesités.

e Az osztalyban tanitd oktatok munkajat segiti.

e Az clektronikus naploban folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaban tanitd oktatok bejegyzéseit,
amennyiben hianyossagot talal (pl: az oktatdé nem irja be a magtartott oOrat/tanuldéi hianyzast)
haladéktalanul felhivja az oktat6 figyelmét a bejegyzés potlasara.

e Szorosan egyiittmitkodik az iskolatitkarsaggal a tanul6i kdzponti adatbazis naprakészségének biztositasa
érdekében. A tanuloval kapcsolatban tudomasara jutott (pl: személyes adatokban bekdvetkezd
valtozasok, hatarozatok, egyéb hivatalos iratok) informaciokat kozli az azokat alatdmaszto
dokumentumok bemutatasaval egyidejlileg az iskolatitkarsaggal.

e Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz ecleget, a sziildket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

o Tevékenyen kozremiikodik a tanulok egészségiigyi kiskonyvének kiallitasahoz sziikséges vizsgalatok
szervezésében €s bonyolitasaban.

e Figyelemmel kiséri a tanulok kiilsé gyakorlati helyen torténé megjelenését, a nyari 6sszefliggd gyakorlat
teljesitését. Mindkét tekintetben szorosan egylittmiikodik a gyakorlati oktatasszervezdvel, figyelembe
veszi annak utmutatésait.

o A sziildk figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatdsokra.

e A sziilék vagy az osztalyban tanité oktatok kérésére soron kiviil sziil6i értekezletet tarthat.

e Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

e FEleget tesz a vonatkozo szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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7. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Jogai:
e A szakmacsoport tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a

tantargyfelosztast.
e  Véleményezi a oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjdba tartozd szakmai képzések kerettanterveinek,
szakmai és vizsgakovetelményeinek valtozasait.

e Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a Szakmai program vonatkozoé részein, az atvezetést alatimaszto
dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tantervet atdolgozza a valtozasoknak
megfelelden.

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

e Vezeti a helyettesitési naplot.

o Segitséget kell nyujtania a vezetdség és a szaktargyat tanitd oktatok szamara az adott szakmacsoport
szakmai és altalanos pedagdgiai munkéjanak szervezésében, a felmeriild probléméak megoldasaban, a
szakmai munka koordinalasaban.

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

e  Segiti és ellendrzi a oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 0j kollegékra.

o Osszedllitja a szakmacsoport éves programjét és errél beszamolot készit.

e Folyamatosan segitséget nyujt a szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellenérzi azokat.

o Felelds a tankdnyvek és taneszk6zok rendeléséhez sziikséges tankonyvi és egyéb adatok biztositasaért és
hatariddre torténd adatszolgaltatasaért a megbizott kolléga felé.

e A taniigy-igazgatasi és nevelési igazgatohelyettessel ellendrzi a tanitds-tanulas eredményességét.

e Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

o Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a szakmacsoport tagjait,
nyomon koveti a palyazas menetét.

e  Aktivan részt vesz az intézményi onértékelésben.

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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8. SZAKMAI ELMELETI OKTATO

Az altalanos oktatdo munkakori feladatain tul szakmai elméleti oktatoként kiilonosen feladata:

e atanitott szakmai tantargyakra tematikus, éves tanmenet készitése;

e  szakmai Orakra torténd felkésziilés;

e tanulok tanulmanyi munkajanak rendszeres ellendrzése, értékelése, egylittmiikddés az osztalyfonokokkel,
a szlilokkel, gyakorlati oktatokkal;

e atanulok felkészitése a szakmai vizsgara;

o  kotelez6 adminisztracios feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

e intézményen belilli eseti adatszolgaltatdsi vagy egyéb adminisztracids feladatok hataridére torténd
teljesitése;

e  aktiv részvétel a szakmai munkakdzosség munkajaban;

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

o szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkoztatasa,

o részvétel a tantestiileti és munkak6zosségi értekezleteken, fogadoodrakon;

e részvétel szakmai tovabbképzéseken, iskolai programokon, szakmai rendezvényeken;

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

Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

9. SZAKMAI GYAKORLATI OKTATO

Az altalanos oktaté munkakori feladatain tul szakmai gyakorlati oktatoként kiilondsen feladata:

e  atanitott szakmai orakra tematikus, éves tanmenet készitése;

e szakmai gyakorlati ordkra torténd felkésziilés;

e tanulok gyakorlati munkéjanak rendszeres ellenérzése, értékelése, egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel,
a sziilékkel, a szakmai elméleti oktatokkal;

e atanulok felkészitése a szakmai vizsgara,

o  kotelez6 adminisztracios feladatok folyamatos, naprakész vezetése;

e intézményen belilli eseti adatszolgaltatdsi vagy egyéb adminisztracios feladatok hataridére torténd
teljesitése;

o  aktiv részvétel a szakmai munkakdzosség munkajaban;

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

o szakképzésben tanuld didkok tehetséggondozasa, felzarkoztatasa,

o részvétel a tantestiileti és munkak6zosségi értekezleteken, fogadoodrakon;

e részvétel szakmai tovabbképzéseken, iskolai programokon, szakmai rendezvényeken;

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

e a gyakorlati oktatds céljara szolgald tanmiihely feliigyeletének ellatasa, a gyakorlati oktatashoz hasznalt
eszk6zok, berendezések, gépek szakszer(i hasznalata és annak megkdvetelése a tanuloktol;

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

e a gyakorlati tevékenységtol fiiggéen a HACCP rendszer betartasa, betartatasa;

e tanulok feliigyeletének biztositasa a gyakorlati oktatast megeldzden (munkaruhaba atdltozEs), valamint a
teljes gyakorlati oktatas soran;

e a gyakorlati oktatdson felhasznaland6 nyers-, és alapanyagok igénylése, felhasznalasanak elszamolasa.
Tovabba minden olyan feladat ellatasa, amely a szakmai gyakorlati oktatashoz, valamint a szakmai
gyakorlati oktat szakmai fejlodéséhez sziikséges.

Részletesen a munkakdri leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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10. TESTNEVELO

Specialis, kiilondsen kiemelt figyelmet igényld feladatai:

e A Hazirendben szabalyozottak szerint gondoskodik a tanuldk 61tdzékbe torténd beengedésérdl, biztositja
az atoltozés lehetoségét.

e A tanitasi 6ra megkezdése el6tt megszemléli a tornaterem allapotat, kisziiri az esetlegesen meghibasodott,
hasznalatra alkalmatlan eszkozoket, azokat jelzi az igazgato és a miiszaki vezet6 felé.

e Ha az osztaly elhagyja a tornatermet — ellendrzi annak allapotat —, az esetleges meghibasodasokat jelzi a
kovetkez6 orat tarto oktatonak.

e  Gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tornateremben, folyosokon és egyéb helyiségekben a tanulokkal
folszedeti a szemetet.

e Kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megelozésére.

e Minden tanév elsO testnevelés oOrajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, azt dokumentélja
(tanuloval alairatja).

e A testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja.

e Azudvaron kiilondsen betartja a balesetvédelmi szabalyokat.

o A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az igazgatonak.

e A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait.

e Kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orat tartod kollégaval, az osztalyfonokokkel.

e Az intézménybdl sportrendezvényre, vagy egyéb sport célii megmozdulasra csak igazgatdi engedéllyel
vihet ki tanulot. Az engedélyhez minden esetben sziikséges a kiskora tanuldok sziili beleegyez6 lapjat
csatolni.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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11. SZAMITASTECHNIKAI RENDSZERUZEMELTETO

Feladatat az SZC vezet6 rendszergazddjanak iranyitasa mellett végzi.

e Az intézmény informatikai rendszerének miikoddtetése oly moédon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios és informatikai igényeinek. Kiemelt feladata a
TEAMS rendszer miikodtetése, az iskolai e-mail cimek kezelése.

e Az informatikai rendszert igényld munkafolyamatokhoz sziikséges informatikai hattér mikodésének
biztositasa.

e Az intézmény szamitégépein folyamatos virusellenérzés.

e Az oktatas alapjat képez6 alkalmazodi programok miikdddképességének ellendrzése.

e Uj szoftverek beszerzésének el6készitésében kozremitkodés.

e Barmilyen meglév6/j szoftver installaldsa a rendszer egységes, atlathatd miikddése érdekében
kizarélagos feladatkdre, masnak at nem engedheti. Ez alol az igazgatd engedélyével lehet eltérni. A
igazgatd engedélye esetén ezt a jogat/kdtelességét atruhazhatja kiilsé/belsé személynek/szervezetnek
(kiils6 személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

e Amennyiben a szoftverck installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrdl koteles
tajékoztatni a igazgatot.

e A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

e Az iskolaban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok taroldsaért, archivalasaért kizardlagos felelésséggel bir. A munkafajlokat és az
oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

o Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép egyidejl
leallasa) az értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

o Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, Uj hardverek beszerzése.

e A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése, a felhasznalokkal kapcsolatos
barmilyen adat megosztasa, kizarolag az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan lehetséges

o Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni az igazgatd utasitasat kovetden.

o  FElkésziti az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

e Gondoskodik a szoftverek és licencszerz6dések megfeleld tarolasarol.

e Az intézmény honlapjanak és Facebook oldalanak az iizemeltetése, az igazgatd engedélyével
adatfeltoltés.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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12. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

e Téjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek fel.

e  Mindenki altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb intézmények
(pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefon,
Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

e Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltat6 intézményekkel (Védonéi Szolgalat, iskolaorvos (...))

o Gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziil6knek és a oktatoknak.

e Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat koriilvevd
szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és blinmegeldzési programokat
szervez kapcsolatot tart a tdimogato szervezetekkel.

e Szamba veszi a felhasznalhato szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-vasarlasi timogatast,
segélyeket, stb.). Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel
kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

- Felmérje a veszélyeztetett ¢és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikodésével.
- Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat és
sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teendékre;
Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza a feladat- és hataskdreit.

13. KOLLEGIUMI OKTATO

o Alapvetd feladata a kollégiumban laké tanuldk napi tevékenységének pozitiv irdnyt befolyasolésa,
segitése, folyamatos ellenérzése, kiemelten a tanuldcsoportjaba tartozé didkok munkajanak, életvitelének
feliigyelete.

o Példamutatassal, felelosséggel és onallosaggal céltudatosan valasztja ki és hasznalja fel a kollégiumi élet
altal biztositott neveld hatasokat és lehetéségeket a tanulok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa
érdekében.

e Aktivan részt vesz a kollégium szabalyzatainak kialakitdsaban, célkitlizéseinek, munkaprogramjanak
elkészitésében, megvalositasaban.

o Kozremitkodik a kollégium kozosségeinek kialakitasaban, fejlesztésében.

e Felelds a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért, kulturalt szabadid6
eltoltéséért, egészséges életmodjaért.

e A hazirendnek megfeleléen gondoskodik a tanulészobai foglalkozasok eldkészitésérol, megtartasarol,
azokon aktiv segitd, ellenérzé tevékenységet folytat. Torekszik a hatékony tanulasi modszerek
elsajatittatasara.

o Megszervezi a gyenge tanulmanyi eredményt elért tanulok korrepetalasat, ellendrzi annak sikerességét.

e Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziilokkel, osztalyfonokokkel, oktatdkkal, tajékoztatast
ad a tanul6 tanulményi munkéjarol, magatartasarol és életvitelérol.

e A szabadid6 tartalmas eltoltése érdekében szervezi és segiti a didkok k6zdsségi programjait, a csoport és
kollégiumi szintli rendezvényeket.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasadgat, a didkok apoltsagat, a
személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat.

e  Gondoskodik az intézmény helyiségeinek és eszkozeinek rendeltetésszerii hasznalatarol.

e Betartja és betarttatja a kollégium hazirendjét, napirendjét és mikodési rendjét. Torekszik a karokozasok
megelozésére.
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e A kollégium munka- és baleset védelmi eldirasait valamint kornyezetvédelmi el6irasait betartja és
tanuloival betartatja.

e  Mindenkor viselkedésével, beszédstilusdval, megjelenésével, 6ltozkodésével koteles példat mutatni a
tanulok kulturalt viselkedésének, életvitelének formalasa érdekében.

e A rabizott targyakért, eszkdzokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

e  Gondoskodik a betegek sziikség szerinti ellatasardl, betegszobai elhelyezésérol, az apolond értesitésérol.

o Kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktargyi ¢és altalanos miiveltséget fejleszteni.
Tovabbképzéseken vesz részt. Kozremitkodik a kollégium éves munkatervének dsszeallitasaban.

e Az intézmény éves munkaprogramjara épiilé €s a helyi sajatossagokat figyelembe vevé modon tervezi a
tanév nevelémunkajat, a gondozasra bizott kozdsség nevelését. Foglalkozasi tervét a megadott hataridéig
elkésziti, és szakmai konzultacioé keretében a kollégium vezet6jével megbeszéli.

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, oktatoival. Tapasztalatairol tajékoztatot
ad az iskolai tantestiilet tagjainak. Informaciokat ad az osztalyfonokoknek a magatartas és szorgalom
mindsitésének kialakitasahoz, részt vesz az iskolai osztalyozo6 konferencidkon.

e A tanulok személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az altala valasztott
formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét jelentést tudjon adni a
tanulorol. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfénokeivel.

e Barmely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal elébb a kollégiumi
munkak6z0sség vezet6tol tartozik engedélyt kérni.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott eszkdzok, gépek, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

e Szervezi és iranyitja a tanulok étkezetését az iskola ebédldjében. Javaslatot tesz a heti étrend
osszedllitasara. Etkezéssel kapcsolatos észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

o Kozremiikodik a hétvégi idegenforgalom eldkészitéseiben, a szobak atadasaban.

e Részt vesz a kollégium és az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken, oktatdi testiileti
értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

Ugyeleti munkaja soran kiilonésen:

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

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

o A fontos és rendkiviili eseményeket az tigyeleti naploba rogziti.

e Igény szerint tanulmanyi kimutatast, elemzést, a tanulokrdl jellemzést, tanuldcsoportjardl 6sszegzd
értékelést készit.

o Fegyelmi, baleseti és kareseti feljegyzést, illetve jegyzokonyvet készit.

e Szervezi és iranyitja a tanulok studiumi megjelenését, gondoskodik a tanuldshoz sziikséges feltételek
meglétérdl

A munkavégzéssel osszefiiggo kérdések:
e Napi tevékenysége soran hozott dontései feleljenek meg az intézmény szabalyzatanak, a tantestiilet
allasfoglaldsainak.

e A kollégiumi munkacsoport vezetd altal meghatarozott beosztas szerint — pihend- és munkasziineti
napokon — szolgalatot teljesit.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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14. KOLLEGIUMI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

e Szervezi, koordindlja és ellendrzi a kollégiumi oktatoi testiilet munkajat, kiemelten az oktatdi testiilet
altal ellatando feladatokat és betartandé munkarendet.

e Szervezi a kollégium ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatait.

¢ A havi munkabeosztast hataridében leadja az igazgatd jovahagyasra. A havi munkabeosztast el6z6 honap
utolso hetének elsé munkanapjan koteles leadni.

o  Elkésziti a kollégium munkatervét és egyéb bels6 szabalyzatait (hazirend, szmsz, szakmai program stb.)
a sziikséges vélemények figyelembe vételével, majd felterjeszti elfogadasra az igazgatonak.

o Felelos a kotelezden vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és idében torténd vezetéséért,
vezettetéséért.

e A kollégiumra vonatkoz6 adatszolgaltatasi kotelezettségeknek hatdridoben pontosan eleget tesz.

e Javaslatot tesz az igazgatd részére a teriiletén dolgozok kinevezésére, a kinevezés visszavonasara,
jutalmazésara, kitlintetésére.

e Javaslatot tesz az oktatoi testiilet tagjainak tovabbtanulasa tigyében.

e Szervezi a helyettesitést.

e Biztositja az egyiittmiikddést az iskolavezetéssel, tantestiilettel és a sziilokkel.

e Egyiittmikodik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, apolondvel.

e Tartja a kapcsolatot az étkeztetést biztositd cég iskolai képviseldjével.

e A miiszaki vezetdvel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a kollégium miszaki allapotat, sziikség esetén
jelzi a hibakat.

o Javaslattételi jogkdrt gyakorol a tanuldk felvétele ligyében.

e Kialakitja a kollégiumi tanulok napirendjét.

e Tervezi, koordindlja és ellendrzi a neveléshez kapcsolddd tanuldi szabadidds tevékenységet.

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

e Kijeloli a kollégiumban az idegenforgalom céljara igénybe vehetd szobakat, az idegenforgalom
tekintetében egyiittmiikddik az idegenforgalom szervezésével megbizott kollégaval.

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

e Félévente értékeli a kollégium munkajat, melyr6l irasbeli 6sszegzést készit az igazgatod részére.

o Kotelessége az igazgatd figyelmét felhivni az esetleges miszaki vagy egyéb jellegli hianyossagokra,
adminisztracios/tanul6i/oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd problémakra.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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15. KONYVTAROS

Altalanos szakmai feladatok:
e A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz
sziikséges szakmai végzettséggel.
o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal.
e  Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel és a oktatokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakozasaban. (Hatranyos helyzetti és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztése.)
e Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részletes szakmai feladatok:
A konyvtarosi feladatok:
e Gondoskodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd belsd szabalyozd dokumentumok
naprakészségérol, elkészitésében és feliilvizsgalataban pl: a konyvtar miikddési rendje
e Kiilonosen: Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mitkodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak
€.
e akonyvtari helyiség megfelel6 —e
e a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfeleld e, igazodik e az iskola altal ellatandd
feladatokhoz,
o rendelkezésre all e a konyvtari dokumentumokrdl a lel6hely nyilvantartas,
e akonyvtar miikddésének egyéb technikai feltételei biztositottak e,
e  Gondoskodik arrol, hogy a kdnyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon
a tanulok, oktatok illetve a technikai dolgozok részére.
e Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyilvantartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység:
e az igazgatd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket, melynek
soran figyelembe veszi, az oktatas soran jelentkezé igényeket, a oktatok és a tanulok jelzéseit.
e  Gondoskodik a meglévo konyvtari gyiijtemények gondozasarol, rendezésérol.
o  Téjékoztatast nyujt a kdnyvtarban talalhaté dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt az igénybe
vehet6 szolgaltatasokrol.
o Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit
a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
o FEllatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat egyéni és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.
e Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
e Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl: szamitogépes
informacios szolgaltatas,
e dokumentumok nyomtatasa, masolésa stb...
e  konyvtarhasznalati o6rékat tart,
o elkésziti a kdnyvtar éves munkatervét
A konyvtar mikodésével kapcsolatos feladatok:
e  Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.
o Segiti a tanulok konyvkolesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.
e Biztositja a kdnyvtari fegyelmet, olvasdterem nyugalmat.
o Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjon meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.
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e  Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD, stb) hasznalatat, ¢és feliigyeli azt.

e Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

o A lejart kdlcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzdket.

e Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztisa esetén javasolja a kar megtéritését az
igazgatd szamara.

o FEllatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

e Orzi és az érdekldddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait (SZMSZ, Szakmai program,
Hazirend, Tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatas

Tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:

e Felelds a tankdnyvek kezeléséért. Az ezzel kapcsolatos feladatait megosztja a konyvtar technikussal,
azonban a felelsség a konyvtarost terheli.

e Ezt a feladatot a kdnyvtar technikus Hadhazi Péter végzi. Kozvetlen felettese a konyvtarvezetd és az
igazgato utasitdsai alapjan végzi munkajat.

e Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

o Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaldval szemben.

e  Részt vesz a tankdnyvosztas folyamataban.

A Szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
o Az oktatdi testilet tagjaként részt vesz az intézmény Szakmai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.
e A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e clvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Informatikai eszk6zok hasznalata:

e  Munk3ajahoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai berendezéseit.

Az iskolai kdnyvtar alapdokumentumai:

e A konyvtarvezet6 feladata a konyvtar mitkodésére vonatkozo dokumentumokat a jogszabalyi illetve belsd

tartalmi valtozasoknak megfelelden atdolgozni.
Tervezéssel 0sszefliggd feladatok:

o az iskolai konyvtar fejlesztése ¢érdekében a rovid-, kozép-€s hossza tava  fejlesztési
stratégiamegfogalmazasa (az iskolai konyvtar szerepérdl, helyérdl, szolgaltatasairdl, amelyek hosszi
tavon biztositjak a szakmai programban foglaltak eredményes megvaldsitasat)

e tovabbképzési terv: az iskolai konyvtar vezetés€hez, iranyitdsdhoz, a konyvtarszakmai és konyvtar
szakmai tevékenységek minél szinvonalasabb megvaldsitasahoz

o  Fejlesztési terv készitése a hianyzo6 eszkozok és berendezési targyak potlasara.

e Szamitdgépes nyilvantartas intézményi megvaldsitasanak iitemterve.

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

A DOK munkajat segiti a didkok altal felkérés alapjan.
Feladata a DOK és a tantestiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

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

e Tisztségérdl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat, dontésérél a DOK-6t tajékoztatni koteles a
tisztség megsziinését megel6z6 15 nappal.

e A DOK - a DK 2/3-0s timogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola vezetéjénél a DOK-segité
visszahivasat, ez esetben az Elnokség és a tantestiilet gondoskodik 1) segitordl.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajékozodik a dikokat
érint6 kérdésekrol.

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

Részletesen a munkakori leirds tartalmazza a feladat- és hataskoreit.
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17.EGYEB DOLGOZOK

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi — a foigazgato és atruhazott jogkérben az igazgato
munkaltatoi joggyakorlasa alatt.

17.1. Iskolatitkar munkakori leiras minta

Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Munkavallalo kotelezettségei:

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

o A tanuloktol vagy hozzatartozoiktol, torvényes képvisel6iktél a koznapi élet figyelmességeit
meghaladé értékii ajandékot és egyéb jogtalan elényhdz valo jutast nem fogadhat el.

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

o Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgat6 felhatalmazasa alapjan, és a mindenkor hatalyos irat- és dokumentumkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Iskolatitkar altalanos feladatai:

e Az intézmény vezetdségének, ezen belill az igazgatd szervezési, ligyviteli munkaiban valo
kozremiikodés, annak segitése, adminisztrativ végrehajtasa.

e Az intézmény oktatoival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

o Az intézmény feladatkorébe tartozo gépirasi, masolasi munkak elvégzése. Az intézmény mas
munkateriiletein dolgozdk gépirdsi munkait csak abban az esetben végezheti, ha egyéb feladatainak
ellatasa mellett erre lehetdsége van.

e A nappali és felnbttoktatds szakmai vizsgdjan a jegyzOi feladatok ellatasa. A felndttoktatasi
jelentkezési iratok Osszegylijtése, rendezése, beirdsa.

e Az intézménybe hivatalos {igyben az igazgatosaghoz érkezok (feliigyeleti szervek, munkaltatok,

képvisel6i, sziilok stb.) tajékoztatdsa az adott ligyben illetékes vezetd vagy mas ligyintézd

személyérol.

Telefonkezelés, telefonhivasok lebonyolitésa.

Levelezési feladatok ellatasa.

Tanulok adminisztrativ, kiilonféle napi iigyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll — szervezési feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri az intézmény:

- mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott mindségpolitikat és
mindségcélokat.

- az ugyvitelre, miikddésre vonatkozd szabalyokat hatalyossagat és valtozasait a titkarsagi
munkaban,

- irat- és dokumentumkezelésre, adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd szabalyok
hatalyossagat és valtozasait.

o Eleget tesz a dolgozéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Ellatja az intézményi Titkarsdgon a mindenkori vezetdi elvarasoknak megfelelen a vezetk iddbeosztasanak
folyamatos nyomonkdvetését, segiti a rugalmas id6beosztas szervezését, nyilvantartasat, segiti az ezzel

kapcsolatos informacidaramlast és kommunikaciot.

Ellatja az igazgato és igazgatd-helyettesek egyéb vezetok kozotti elérhetdségek nyomonkdvetését, segiti a

vezetdi értekezletek megszervezését.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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Adminisztrativ feladatok

o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodé adminisztracios tevékenységében.

o FElvégzi az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendeléshez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez, javitasahoz kapcsolddo
adminisztrativ tevékenyégeket.

e Ezen felill ellatja mindazokat a munkakoréhet kapcsolodod feladatokat, amelyeket a Centrum
Foigazgatoja, Foigazgato-helyettese €s az intézmény igazgatoja elrendel.

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan helyesirasi szabalyait.
A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

o Felel és végzi intézménybe érkezé és keletkez6 tigyiratok nyilvantartasat, kiadja azt az illetékes
tgyintézOknek, visszavételezi, irattaroz. A dokumentumokat digitalizalja, archivalja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és hataridd betartasat.

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

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Kezeli az intézmény tanuldinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Gondoskodik az tgyviteli feladatokhoz sziikséges anyagokrol, eszk6zokrdl, postabélyegekrol,
elszamol azokkal.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikaciés alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- aprotokoll szabalyit.
Ellatja a telefoniigyekkel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasdban. — ez a gazdasagi ligyintézo feladata
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket. — ilyen nem tanultak
— munkavallalok vannak, és ez az iigyviteli munkavallalo vagy a HR feladata. Alkalmazza az
intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat. — ez a gazdasagi ligyintéz6 feladata
Az intézménnyel és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikai feladatok

e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot. Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat
szerint jar el.

o Kozremiikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgalattasok
teljesitésében.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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e Bizonyitvany masodlatok (szakmunkas bizonyitvany, szakkodzépiskolai érettségi bizonyitvany,
szakmai bizonyitvany), iskolalatogatasi igazoldsok, a tanulék (az intézet volt tanuldinak),
tanviszonyaval kapcsolatos egyéb igazolasok kiallitasat és kiadasat, csaladi potlék (€s mas hasonlod
természetil) igazolasok kiallitasat végzi.

o Diakigazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket intéz (nyilvantartas, igénylés, kiadasi feladatok).

e Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.

o Kozremikodik a tanuldbiztositasokkal kapcsolatos igények begytijtésében.

Részletesen a munkakori leiras tartalmazza a feladat- és hataskoreit.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
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A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1. Fegyelmi- és a fegyelmi eljarast megel6zo eljaras szabalyai,

A fegyelmi eljaras meginditasa

A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt) és a szakképzésrdl szo16
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr) foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit
vétkesen ¢és stulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulod torvényes képviseldje
gyakorolja.” Az egyes fegyelmi és azt megel6z6 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.
§.- 214. §.-ai rogziti.

2. Fegyelmi biintetések, kovetkezmények, a fegyelmi biintetés hatalya
a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi eljarasban hozott elséfokl hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatéasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szadmara masik szakképzd intézmeényt kijelold
hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskora tanulo
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje jogosult. Végrehajtani csak végleges fegyelmi
hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait silyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfokl hatarozat azonnal végrehajthat6.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése ota harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan
jérjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljards soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
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Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6t a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskora tanuld torvényes képviseljét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A fegyelmi
eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseloje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

3. A fegyelmi bizottsag, képviselet, az eljaras résztvevoi

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez
a hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6 fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg. Ha a tanuld a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom taga
bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil
vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatdi testiilet
hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsdg elnoke értesiti a tanulot, kiskort
tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jellni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo6
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

4. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200. §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti
meg. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd személy
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett
az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az
egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskortl tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzajarult, a

3
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fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkoz6 megéllapodas sziiletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskora
sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljaras megsztnik.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemei:

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljaro kozvetitd, a sérelmet elszenvedod fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskort kitelességszeg6 esetén - a sziilé és a kdzvetitd alairasat

irasban kell rogziteni.

A megallapodasban  vallalt kotelezettségek nem  ilitkdzhetnek  jogszabalyba, a
kotelessegszegéssel ardnyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltosadghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

A kozvetit6 a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott megallapodas
egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanulonak vagy a jelen
1év6 képviseldjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd el6tt, hogy kéri
a kozvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenved? fél vagy a kdtelességszego tanulo az egyeztetéshez vald hozzajarulasat
visszavonta,

¢) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.
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5. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai, menete

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A bizonyitékok (a bizonyitas eszkozei) lehetnek:
- a tanulo(k) nyilatkozata,

- a sziil6(k) nyilatkozata,

- iratok,

- tanuk nyilatkozatai (tanuvallomas),

- szakértdi vélemény,

- szemle soran rogzitett tapasztalatok, tények.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt
a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalasrdol a tanulot, Kiskoru tanulé esetén a Kkiskord tanulé torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiillon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskoru tanulo
esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivén részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzd helyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvénithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhet, a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is
meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

6. A fegyelmi eljaras menete
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

- A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a tdrgyalas megtartasdnak akadéalya van,
a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy
a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tant, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.
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- A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kdotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

-A kiskort tanulé meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét kell
meghallgatni.

- A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tana
kiskorti, meghallgatasdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag
elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tantt
a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanti vallomasanak 1ényegét késobb
ismerteti.

Ha a tanu vagy a kiskoru tana térvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke
engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanll a szobeli meghallgatasa helyett irdsban
tegyen vallomadst. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat
az eljards egyéb adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nem ¢érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

- A fegyelmi bizottsdg elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtas

A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegeés ténye nem bizonyithatd,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanul6 kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése ¢s a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom hoénapnal
hosszabb 1d0 telt el, vagy

b) a kotelességszegést valamely intézmény mar elbiralta.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza

a) a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megéllapitdsarol sz616 dontést,

d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg Kkell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskortl fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszeri és a kotelességszegést a tanuld elismeri. Megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld is tudomésul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés a
didkigazolvanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem
terjed Ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az igazgatdé a tanuld atvételérdl a masik szakképzd intézmény
igazgatojaval megallapodott.

A Kizaras a szakképzo intézménybdél fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodod
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatdé. Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi
blintetést megallapit6 hatarozat a szakképzo intézmény utolséd évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 11j szakképzd intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulo
torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény megtaladlasaban. A kizaras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuloi
jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz0 intézmeény a fegyelmi blintetés megallapitasarol sz616
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd
szakképzd intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoételes tanuld mas szakképzd
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliill masik
szakképzd intézményt jeldl ki a tanuld szamdara. A szakképzd intézményt ugy kell kijeldlni,
hogy a tankételes tanuld szamdra a kijeldlt szakképzd intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodé maésik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthat6. Ha a kizaras a
szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara megvaltoztatja,
a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tankoteles tanuld — valasztdsa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
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8. A tényallas tisztazdsaba bevont tanuk védelme

Az intézmény tanui szerepet vallald tanuldinak személyiségi jogainak védelme és biztonsaga,
ezzel kapcsolatban személyes, szubjektiv biztonsdgérzete, a félelemmentes 1égkor biztositasa a
tényallas tisztdzasanak alapfeltétele, és egyben az intézmény felelossége.

Néhany kirivo esetben — pl. az un. rendkiviili fegyelmi vétségekkel kapcsolatban - elé6fordulhat,
hogy a tanuk félelembdl, adott esetben megalapozott fenyegetettség-érzésbol nem vallaljak
nyilvanosan a tanivallomésuk 0sszekapcsolasat a személyiikkel. Ha u.e. rendkiviili esetekben
a fegyelmi vétség a tanuvallomésok - nélkiill nem bizonyithat6, akkor az intézménynek
biztositani kell a tantk szamdra a névtelenséget (a tanuk adatainak zartan kezelését) olyan
modon, hogy a tanuvallomas hitelessége igazolhat6 legyen.

A tanuvédelem keretében a fegyelmi bizottsdg a tant(ka)t védetté nyilvanithatja. Ilyenkor a
fegyelmi bizottsdg a tani kérésére adatait zartan kezeli, tanuvallomasat a nyilvanossag
kizarasaval, adott esetben a fegyelmi targyalason kiviili meghallgatas alkalmaval hallgatja meg,
arrol kivonatot készit, és az ligy irataihoz csatolja oly mdédon, hogy a tanti személye abbdl ne
legyen azonosithatd. Amennyiben tehat a fegyelmi vétség sulya indokolttd teszi, a tanu a
fegyelmi eljaras sordn adatainak zartan kezelését kérheti és a fegyelmi targyaldson kiviili
meghallgatason is nyilatkozhat.

A tant fegyelmi targyalason kiviili meghallgatdsara akkor kertilhet sor a fegyelmi eljaras soran,
ha azt a tantiként meghallgatott nagykort tanulé vagy a tantiként meghallgatott kiskora tanulo
sziil6je vagy Polgari Torvénykonyv szerinti torvényes képviselje kéri.

A tanuld tantuvallomasat két, a fegyelmi eljaras lefolytatdsara felkért tandr meghallgatja,
tartalmat rogziti, €s aldirasaval igazolja, hogy a tanivallomas a jelenlétiikben tortént, és annak
tartalma a tanu meghallgatasa soran megismert tantivallomassal (nyilatkozattal) megegyezik.

A fegyelmi bizottsdg tagjait ill. mindenkit, aki a tantval kapcsolatba keriilt, titoktartasi
kotelezettség terheli. A tani személyes adatait tartalmazd iratokat, illetve azon iratokat
amelybdl a tanll személye egyértelmiien megallapithato a fegyelmi eljaras soran és azt kovetden
zartan kell kezelni. A fegyelmi eljards iratait egységesen, teljeskorlien az 4ltaldnos
iratmegOrzési hataridokre tekintettel kell meg6rizni. A zart iratkezelés biztositja, hogy az
adatok ne valjanak illetéktelenek szamara ismertté.

9. A fegyelmi eljaras jegyzokonyvének és az irasbeli fegyelmi hatarozat
formai szabalyai

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyv bevezetd része tartalmazza: a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevok nevét, a targyalds nyilvanos vagy nyilvdnossagot kizarva kertlt
megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild
kéri.

A jegyzOkonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatdrozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra a
targyaldson az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok miatt nem kertil sor.
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A jegyzOkonyv keltezéssel és a fegyelmi targyalas elnokének, valamint a fegyelmi bizottsag
egyik tovabbi tagjanak az alairasaval zarul.

A fegyelmi targyalas a hatdrozathozatallal és a hatarozat kihirdetésével zarul le.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza: a hatarozatot hozo szerv megnevezését, a
hatarozat szamat, a hatarozat targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés
id6tartamat, a biintetés felfliggesztését, az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokldsa tartalmazza : a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részbe foglalt
dontés indokat, és ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, akkor az elutasitds okat, a jogorvoslat
lehetdségét .

10. Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett, és az sem, aki az elséfokl fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt
vett, tovabbd az, aki az ligyben tanivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

- a sziiléi kozosség és az oktatdi testiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu bizottsdg, ha a
fellebbezést érdeksérelemre hivatkozéassal nyujtottak be,

- az intézmény fenntartdja, ha a fellebbezést jogszabalysértésre torténd hivatkozassal nytjtjak
be.

1 Az érdeksérelemre hivatkozé kérelem (feliilvizsgalati kérelem) esetén a tanuld, illetve a
kiskoru tanul6 sziildje a feleldsségre vonas jogszerliségét nem vitatja, de tal sulyosnak itéli meg
a kiszabott biintetést.

2 A jogszabalysértésre vonatkozo kérelem (torvényességi kérelem) esetén a tanulo, illetve a
kiskoru tanul¢ sziildje szerint az eljards sordn jogszabalysértés tortént.
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Az intézmény fenntartdja, mint a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldja a jogszabalysértésre
hivatkozéssal benyujtott fellebbezést:

- elutasithatja vagy

- a fegyelmi dontést megvaltoztathatja vagy

- a dontést megsemmisitheti és az intézményt 1) dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés soran a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja:

- a fellebbezést elutasithatja

- a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasithatja

- a hozott dontést megsemmisiti és a dontéshozdt 1j dontés hozatalara utasitja.

A jogorvoslati kérelem elbiralasa soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi
CL. torvény rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

11. Jogorvoslat a masodfokt dontés ellen

Amennyiben a tanuld, a sziild a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelmét, tovabba - a megrovas és a szigoru megrovas biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat
ellen benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem
targyaban hozott dontését nem fogadja el, a dontést a kdzigazgatési ligyben eljard birosag elott
megtamadhatja.

A keresetlevelet a birosagnal kell benyujtani.

A keresetlevél benyujtasanak halasztd hatalya van kivéve, ha a dontéshozo a nevelési-oktatasi
intézménybe jard tobbi tanuld nyomos érdeke miatt a masodfoku dontés azonnali végrehajtasat
rendelte el.

10
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12. Fegyelmivel kapcsolatos jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol-—
65. § /A tanulo fegyelmi felelossége]

(1) Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és silyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru tanuléo esetén e jogot a Kiskoru tanulé torvényes képviselgje
gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybol.

(3) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban
is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzo intézmény és a kollégium
eltér6 megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elébb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési
allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szimara masik szakképzé
intézményt, illetve koznevelési intézményt Kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van
helye. A fellebbezés benytjtasara a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a Kkiskoru tanulo
torvényes képviseldje jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsofoku hatarozat azonnal végrehajthato.

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
XXVIII. FEJEZET

A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE

71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1)— Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése dta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelességszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,
a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6t a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskorti tanulot és a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzOhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzoéhely képviseloje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

199. §(1) A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatéi testiilet dont egyszerii
szavazattobbséggel, ez a hatdskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljards meginditasardl sz6lo
dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanulo fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithaté meg. Ha a tanulo6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy
12
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d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

-

(3)= A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdoségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyezteto eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4)=Ha a tanuld, kiskora tanulo esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzdjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozo
megallapodas sziiletett vagy ennek hianya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd személy, kiskoru sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

(5) A tanulo, kiskort tanuldo esetén a kiskor tanuld tdrvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c)a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6)= Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.
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201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a
kiskoru tanuld lakoéhelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozd tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds eldtt legaldbb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanuld
esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelessegszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, €s bizonyitasi inditvannyal ¢élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalds megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, é&s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.
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(4) A kiskort tanuld6 meghallgatasat kdvetéen a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskorti, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tantithoz €s a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsdg elndke a tant
vallomaséanak 1ényegét késébb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti a tant adatainak zértan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokl jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egy¢€b adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

C) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a)— a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditisa kozott harom honapnal
hosszabb 1d0 telt el, vagy

b)-~ a kitelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
c)—

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonositod adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi felelésségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,
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d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitds okét, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviselonek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is Kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskora tanulé esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. §— A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
a didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
terjed Ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulo atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat a
szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld6 nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt
all.

(3) A kizéras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseloje koteles 1) szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulo
torvényes képviseldjének az 1Uj szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsadban. A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulod
esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogado szakképzo intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
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kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmara. A szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt uigy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szdmara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatési szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdésag a tankoteles tanulod
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankételes tanuldé — vélasztasa szerint a szakképzd
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibédjan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2)= A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja a fellebbezés elséfoktl fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6é intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizards a szakképzO intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

(2)= Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi blintetést szabnak ki, az ijabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi biintetés ¢és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A
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fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 7. szamu
melléklete



7.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum iigyviteli és iratkezelési
szabalyzatat alkalmazzuk.



A HEVES MEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

A Heves Megyei Szakképzési Centrum (OM azonositd: 203035, adészdm: 15831938-2-10,
székhely: 3300 Eger, Kertész utca 128.) a kézokiratokrdl, a kdzlevéliarakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmérdl szold 1995, évi LXVI. t6rvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének 4ltalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeleteben, a
kozfeleadatot ellétd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
kovetelményekrol szold 3/2018. (I11.21.) BM rendeletben, tovabba a szakképzésrol szolé 2019. évi
LXXX. térvény és a szakképzesrd] sz616 torvény veégrehajtasard! szolo 12/2020 (I1.7.) Korm. rendeletben
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I. Altalinos rendelkezések

A Heves Megyei Szakképzési Centrum (cfm: 3300 Eger, Kertész utca 128.) (a tovabbiakban:
Centrum) miikddési korébe tartozéan iratkezelését, dokumentumainak kezelését és irattdrazdsat,
valamint ezen iratok szoftveres feldolgozasét és kezelését az alabbiakban szabdlyozza.

Iratkezelési, iktatasi €s irattdrazasi folyamatokat meghatarozé jogszabdalyok:
Hagyomanyos iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyok:

1995. évi LXVL. - a koziratokrol, a kdzleveéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2011, évi CXIL, térvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

20/2012. (VIOL. 31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatir6l

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrbl és a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokban vald
kozremiik&deés feltételeirsl

27/2015 (v.27) EMMI rendelet a kézlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltirak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrél szolo

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérsl

Az elektronikus iktatasra, ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabalyok:

2015. évi CCXXII. tdrvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altaldnos
szabalyairol

3/2018. (I1.21.) BM rendelet a k&zfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrél sz61é

1/2018 (V1. 29) ITM rendelet a digitalis archivalis szabélyair6!

2015. évi CCXXIL. térvény — az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok 4ltalanos
szabalyairdl (a tovabbiakban: ,,Eiisztv™)

451/2016. (X11.19) Korm. rendelet — az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl

37/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet az elektronikus (gyintézési szolgaltatdsok nyujtdséra
felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegzohdz kapcsolodd kdvetelményekrol

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletaz elektronikus forméban térolt iratok kozlevéltari
atvételének eljardsrendjérél és miiszaki kévetelményeirdl

335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet a postai szolgéltatasok nyujtidsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgéltatds részletes szabélyairdl, valamint a postai szolgéltatok altaldnos
szerz6dési feltételeirbl és a postai szolgaltatdsbol kizart vagy feltételesen széllithaté
kiildeményekrdl

90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonségi Feliigyelet mikédésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl

137/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézési szolgéltatdsok nyujtdsdra
felhasznalhatd elektronikus aldirashoz és bélyegzdhoz kapcsolédo kévetelményekrdl

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Heves Megyei Szakképzési Centrum — szakképzd intézményei,
egyéb szervezeti egységei — (tovabbiakban Centrum) iratkezelését, a kézfeladatok folyamatos ellatasat,
a szervezet iratanyaganak keletkezését és kezelésének hiteles dokumentéldsét, az iratok rendezett
forméban tdrténd egységes kezelését.



A Centrum papiralapi és elektronikus iratkezelési, - dokumentumkezelési és irattirazisi rendjét
a Magyar Nemzeti Levéltar teriiletileg illetékes Heves Megyei Levéltara véleményezi.

1.1 Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az jratkezelési szabélyzat tArgyi hatdlya kiterjed egyrészt a Centrumban, annak minden egységében
keletkezb, az oda érkezé, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra. Kiterjed a szabdlyozds az
Akkreditdlt Vizsgakdzpontra (tovibbiakban Vizsgakizpont) is, annak sajdtos belsé szabdlvozdsinak

figvelembevételével és ondllg szabdlyozdsdval.

Az iratkezelési szabalyzat térgyi hatlya kiterjed mdsrészt a Centrum minden egyes Szakképzd
Intézményére, és az ott keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.
A szakkeépzé intézményi iratkezelési feladatok elldtisa az alabbi szervezeti keretek koszdtt térténik:
¢ a szakképz8 intézmények iratkezelési feladatok feleldse és irdnyitéja az adott szakképzd
intézmény igazgatoja,
o feliigyeletét az arra kijeldlt intézményi vezetd vagy azzal megbizott személy latja el,
* az iratkezelés napi szintli feladatait az adott szakképz6 intézmény Titkarséga, illetve kijelslt
egysége, és az arra kijeldlt ligyintézk 14tjak el.

Az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért,
tovébba az iratkezeléshez szilkséges egyéb tirgyi, technikai és személyi feltételek biztositisiért a
Centrum kancellarja a felelds.

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a Centrumnil, annak kizponti egységeinél (kijelolt
szervezeti egységek, Vizsgakozpont, egyiittesen szervezeti egységek) és Bsszes Szakképzé
Intézményében minden munkajogviszonyban foglalkoztatott személyre. A jelen szabilyzat
rendelkezéseit az érintettek jogviszonyuk fenn4lldsa alatt kstelesek betartani.

A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed a Centrum kozponti egységeire (kijelolt szervezeti
egységek) és az dsszes Szakképz6 Intézményére. Amennyiben adott Szakképzési Intézményben
egyedi szabdlyozisok is sziikségesek, abban az esetben az intézmény sajdt, kiegészité
rendelkezést is alkot.

1.2 Az iratkezelés szabalyozasa

A jelen szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsigos moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozAsat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabslyozza.

Az iratkezelés irattri terv rendszerét a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni, kivételes esetekben
azon kiviil is kancellari engedély alapjan.

A Centrum kézponti egységei és Szakképzd Intézményei kézponti iratkezelését a Neptun KRETA
Poszeidon (EKEIDR) Iratkezelési (DMS) modul megnevezésii egyedi fejlesztésii iratkezeld
rendszerrel (tovdbbiakban: ,,iratkezeld rendszer”) latja el. A rendszer Ujra tanusittatisa 2021, oktéber
8-1 ddtummal megtdriént. A tanisitvanyt a MATRIX Kft. adta ki.

A Centrum a KRETA-Poszeidon szoftvert haszndlja, mely megfelel a GOV minésitéssel ellatott
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményeknek:



felelds rendelhetd a beérkezd dokumentumokhoz,
tamogatja az iratok irattdrazésat, selejtezését.

s tanisitott szoftver

¢ papiralapt és elekironikus dokumentumok egységes térolasat végzi,
¢ digitalizalassal tdmogatott,

¢ munkafolyamatok automatizaltak,

¢ archivéldst timogatja,

&«

.

A Centrum informatikai rendszere tdmogatja az elektronikus irat- és dokumentumkezelést. A
teljes informatikai rendszerre vonatkozé és a GDPR-re irdnyadé, a jelen dokumentumban nem
érintett szabdlyozdsokat a Centrum mindenkor hatilyos Adatvédelmi és adatkezelési
szabdlyzata, valamint az Informatikai biztonsagi szabdlyzata tartalmazza.

Jelen szabalyozés nem rendelkezik a mindsitett adatokat — allamtitkot €s szolgalati titkot - tartalmazd —
dokumentumok, adathordozok kezelésének és taroldsdnak rendjérdl.

1.3 Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak médjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptiri év kezdetén az illetékes levéltir egyetértésével
lehet.
Az iratkezelési feladatok ellatdsa az aldbbi szervezeti keretek kozbtt trténik:

o iratkezelési feladatok feleldse és irdnyitéja a Centrum kancelldrja,

o feliigyeletét az arra kijeldit vezetd vagy azzal megbizott személy létja el,

» az iratkezelés napi szinti feladatait a Centrum Titkarsaga, illetve kijeldlt egységei,

Vizsgakézpontja, és az arra kijeldit tigyintézok latjak el.

1.3.1 Centrum szervezeti egységei, a Szakképzé Intézmények, a Vizsgakozpont figyvitelében
ellatott feladatok

Ugyvitellel, irat- és dokumentumkezeléssel az alibbiak litnak el feladatokat:

¢ Centrum kancellérja
v elkésziti és kiadja a Centrum Irat- és dokumentumkezelési, - iktatdsi és irattéri
szabdlyzatat,
jogosult a Centrumba érkez kiilldemények elsddieges felbontisara,
jogosult a Centrumba kiadményozni,
szigndl és kiadmanyoz a feladat- és hataskdrébe tartozé ligyekben, kijelsli az iratok
Ugyintéz6it,
meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
irdnyitja és ellendrzi a Centrum iratkezelési és irattari munkéjét.

¢ Centrum fdigazgatdja
v jogosult a Centrumba érkezd kiilldemények elsddleges felbontdsara, (amely
dokumentum a nevére érkezik)
v jogosult a Centrumb6l kimenb iratokat kiadményozni,
v szignédl és kiadményoz a feladat- és hataskdrébe tartozd ligyekben, kijeldli az iratok
igyintéz6it,

SN NSNS



* Centrum gazdaségi vezetdje

v’ ellendrzi a szakterilletének megfeleléen az iratkezelés folyamatét, hogy a vonatkozé
jogszabalyok €s a belst szabalyzat elbirdsai szerint toriénjenek,

v’ figyelemmel kisérik az irat- és dokumentumkezelésre vonatkozd szakteriileti
jogszabilyokat, €s annak viltozésa esetén kezdeményezi a jelen szabalyzat médositésat,

v elékésziti és lebonyolitja a szakteriiletére vonatkozéan az irattéri anyag selejtezését és
levéltari atadését,

v' kijel6li a szakteritletének megfelel iktatését felelSs személyt,

v szignal és kiadményoz a feladat- és hatdsksrébe tartozé tigyekben, kijeloli az iratok
Ugyintéz6it.

 Centrum atruhdzott jogkorli vezetdi (foigazgatd-helyettes, igazgatok, egyéb vezetsk)

v’ cllenérzik a szakterilletitknek/szakképzé intézményiiknek megfelelden az iratkezelés
folyamatdt, hogy a vonatkozé jogszablyok és a belsé szabilyzat el8irdsai szerint
torténjenek,

v figyelemmel kisérik az irat- és dokumentumkezelésre vonatkozé szakterileti/szakképzd
intézményre vonatkozé jogszabélyokat, és annak véltozdsa esetén kezdeményezik a
jelen szabdlyzat médositésat,

v elbkészitik és lebonyolitjak a szaktertiletitkre/szakképz6 intézményiikre vonatkozéan az
irattari anyag selejtezését és levéltari 4taddsat,

v Kkijelolik a szakteriiletiiknek/szakképzd intézményiiknek megfeleld iktatssért felelds
személyeket,

v’ szignél és kiadmanyoz a feladat- és hatdskérébe tartozé tigyekben, kijelsli az iratok
ligyintézbit.

* Centrum Vizsgakizpontja a sajitos szabdlyainak figyelembevételével &nallé
Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattdri szabdlyzat alapjan jér el.

13.2 A Centrum Titkirsaganak kiemelt feladatai

A Cenfrum Titkdrsdga és annak munkatarsai (kiemelt feladatokat ellatdk; felndttképzés, beruhdzas —
beszerzés, palyazati rendszer, gyakomoki program, HR- és munkailgy, taniigy, gazdasag - pénziigy)
latjak el a szervezethez érkezd és onnan kimend iratok, dokumentumok elsédleges feliigyeletét.

Centrum Titkdrsag kiemelt feladatok:
o hivatali iigyek nyilvintartisa
» beérkezd és kimend iratok, dokumentumok — iigyiratok nyilvantartasa
v elléja a Centrum kézpontjdba a minisztériumtdl, az irdnyité NSZFH-t6l, egyéb
dllamigazgatdsi vagy mis szervtdl érkezd bejové iratok, kildemények kezelését, azok
szervezeti egységekre vagy Szakképzd Intézményekre t6rténd szignildsat, tovabbitasat,
v elldtia a Centrum kozpontjabél a minisztérium, az irdnyité NSZFH, egyéb
allamigazgatasi vagy mds szerv felé kimend iratok, killdemények kezelését, azok
szervezeti egységekto! vagy Szakképzs Intézményektdl torténd kezelését,
v koordinilja a Centrum kdzpontja és a Szakképz8 Intézmények kozotti iratforgalmat,
annak bonyolitasat,
v végzi a Centrum egészére vonatkozd informatikai jogosultsigok és hozzaférések
kezelését, kiosztasat és visszavonasat, (NSZFH felé tovabbitja a jogosultsag kérést)
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killdemények 4tvétele: postai kiildemények, csomagok, futdrszolgalat &ltal beérkezett anyagok,
stb...

hivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolasa

iratok érkeztetése, szignalésra elokészitése

iratok szignaldst kdvetd nyomon kévetése

iratok iktatdsa, nyilvantartisok vezetése

atmeneti irattdr — kézi irattdr kezelése

kiadmanyoz4s elékészitése, kiadméanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai elékészites
postai feladdjegyzékek kezelése

iigyiratokrél mésolatok, kivonatok készitése, digitalizalds

iratok irattdrba t8rténd helyezésének szervezése, koordindlasa

irattar kezelése, rendezése, jegyzekek készitése

iratselejtezések szervezése, koordindlasa, lebonyolitdsa

iratok levéltarba adasa — kdtelezettség esetén

Centrum kizponti egységeiben a jogosultsaggal rendelkezék feladatai:

1!3'3

hivatali iigyek nyilvantartasa

beérkezd és kimené iratok, dokumentumok — tigyiratok nyilvéntartasa

hivatalos tigyek csoportositdsa, rangsoroldsa

iratok érkeztetése, szigndldsra elokészitése

iratok szignalast kdvetd nyomon kdvetése

iratok iktatdsa, nyilvéntartdsok vezetése

kiadmanyoz4s el6készitése, kiadmanyok tovabbitdsa, sokszorositas és postai elokészités
ligyiratokr6]l masolatok, kivonatok készitése, digitalizalds

ligyiratok selejtezésében valo kézremiikddes

jelen szabélyzat, valamint minden irdnyado6 egyéb rendelkezés betartasa.

A szakképzé intézményi Titkarsidg(ok) kiemelt feladatai

Szakképz6 intézményi Titkdrsag kiemelt feladatok:

Szakképz6 Intézmény feladat- és hatdskérébe tartozd hivatali tigyek nyilvéntartasa
Szakképz6 Intézményhez beérkezd és kimend iratok, dokumentumok - iigyiratok
nyilvéntartdsa
v ellatja a Centrum k&zpontjabol érkezd iratok kezelését, ligyintézését,
v koordinalja a tagintézményi iratforgalmat, annak bonyolitdsat,
Szakképz6 Intézményi feladat- €s hatdskorben
v kiildemények atvétele: postai kiildemények, csomagok, futarszolgélat dltal beérkezett
anyagok, stb...
v hivatalos iigyek csoportositésa, rangsorolasa
v’ iratok érkeztetése, szignalasra el6készitése
v iratok szigndldst kévetd nyomon kivetése
v iratok iktatésa, nyilvéntartdsok vezetése
v' 4tmeneti irattdr — kézi iraitar kezelése
v" kiadményozas el6készitése, kiadmanyok tovabbitisa, sokszorositds és postai elékészités
v postai feladéjegyzékek kezelése
v {igyiratokré] masolatok, kivonatok készitése, digitalizalas



v iratok helyi irattarba térténd helyezésének szervezése, koordinalasa

v helyi Szakképz6 intézményi irattar kezelése, rendezése, jegyzékek készitése

v helyi Szakképzdintézmeényi iratselejtezések szervezése, koordinalasa, lebonyolitisa

v helyi Szakképzd intézmeényi iratok levéltdrba addsénak elékészitése a Centrum
kdzpontjanak koordindlaséval, kancelldri alairisra vald elgkészitése

Szakképz6 intézményben a jogosultsaggal rendelkezok feladatai:
*» Szakképzé Intézmény feladat- €s hatasksrébe tartozé hivatali igyek nyilvantartésa
® Szakképzd Intézményhez beérkezdé és kimend iratok, dokumentumok - iigyiratok
nyilvantartasa
o Szakképzé Intézményi feladat- és hataskérben
v hivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolésa
v iratok helyi érkeztetése, szignaldsra el6készitése
v’ helyi szakképz6 intézményi iratok szignalast kovets nyomon kévetése
v" helyi szakképz® intézményi iratok iktatssa, nyilvéntartasok vezetése
v helyi szakképzd intézményi kiadmanyozds el8készitése, kiadményok tovibbitisa,
sokszorositds €s postai el6készités
v helyi szakképzé intézményi iigyiratokré] masolatok, kivonatok készitése, digitalizalds
v helyi szakképz$ intézményi ligyiratok selejtezésében valé kézremitksdés
o jelen szabalyzat, valamint minden irdnyadé egyéb rendelkezés betart4sa,

1.3.4 Az iratkezelési szoftver alapelvei

Az iratkezelés szoftver milkddése sordn az aldbbi jogosultsagok keletkezhetnek:

Funkciondlis jogosultsig: a felhaszndlok csak a szimukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozzé
(érkeztetés, iktatds, irattdrozas, listdzasok — lekérdezések, stb... Egy felhasznalé egyszerre t5bb
funkciot is kezelhet).

Hozziférési jogosultsiég: meghatirozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban hol
helyezkedik el, és az elfoglalt helye szerint milyen rendszer hasznélati jogokkal rendelkezik a Centrum
egészere, vagy csak egy szakképzb intézményre, vagy egy kisebb szervezeti egységre vonatkozéan.

Objektum jogosultsig: dokumentum szintli, azaz adott iktatékdnyvon beliil egy vagy tébb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

Az elektronikus nyilvantarté KRETA-Poszeidon rendszerben a Centrum kancellarja altal megadott
jogosultsagi és hozzaférési rend szerint végezhetd az iratok érkeztetése, szigndldsa, iktatdsa és
feladatok végzése mind a kizponti egységekben, mind a Szakképzs Intézményekben.

Az iratkezelési szoftverhez valé jogosultsdgok névre sz6l6 nyilvantartdsit és dokumentsldsat a
Centrum Titkirsdga Htja el. Uj jogosultsigi kérelmeket frdsban a Centrum Titkdrsdgdn kell
igényelni.



1.4 Az iratkezelés feliigyelete

A jelen szabdlyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti, mikodési és az tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattri tervek és iratkezelési eldirdsok
folyamatos 8sszhangjdért, az iratok szakszerQi és biztonsigos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovdbba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a Centrum kdzponti egységeiben a kancelldr, mitkddtetéséért az azzal
megbizott vezeid és munkavallaléi a feleldsek, mig a Szakképzd Intézményekben az intézmény
igazgatéja vagy az altala ezzel a feladattal megbizott személy, a Vizsgakdzpontban (annak sajétos
szabdlyozasinak figyelembe vételével) a vizsgakozpont vezetd vagy az dltala ezzel a feladattal
megbizott személy a felel6sek.

A Centrum teljes egészének az iratkezelését iigy kell megszervezni, hogy a Centrum k&zponti
egységeibe, szervezeti egységeiben / vagy az egyes Szakképzé Intézményekbe érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat, dokumentum:
s azonosithaté, fellelési helye, itja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;
o szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megviltoztathatatlanséga biztositva legyen;
s a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozéddsa
megeldzhetd, a maradand6 értékil iratok megbrzése biztositott legyen;
» az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikkddéséhez
megfelel tAmogatast biztositson.

A kancellar gondoskodni koteles az alibbiakrél:
. az iratkezelési rendszer k&vetelményeinek teljesitéséért;
. a jelen szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalanségok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat

mddositasat;
. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai keépzésérfl és
tovabbképzésérol;

e  aziratkezeléshez sziikséges tdrgyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
e egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A Centrum szervezeti egységeinek iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd / személy
gondoskodni kiteles az alabbiakrol:

s a jelen szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellenOrzésérll, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikkség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és

tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkdz8k biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott miikédésérsl;

az iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrol.
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A szakképzé intézményi iratkezelés feliigyeletével meghizott vezets / személy gondoskodni
kiételes sajat intézményében az alabbiakrol:

a jelen szabdlyzat végrehajtdsinak rendszeres ellenbrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositésat;

az iratkezelést végzé, vagy azért felelss személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérs);

az iratkezelési segédeszkdztk biztositasarsl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkadésérsl;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

egy€b jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokrél.

Az iratkezelésben résztvevék feladatai és feleldssége

A szervezeti egységek / szakképz§ intézmények / Vizsgakozpont vezetsinek az iratkezelés
feliigyeletével kapcsolatos feladatai és felelgssége:

szignalési utasitasok pontos meghatdrozasa, illetve betartsa,

szervezeti egységén beliil a hataridSk betartasanak ellenfrzése,

a kiadmanyoz4s szabélyainak betartdsa,

az irattdrba helyezés engedélyezése,

a szervezeti egység munkatdrsait érini® 4thelyezés, feladatkdr-megvaltozas vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziinése esetén munkakdritadas-stvétel
lebonyolitasaért valé teljes karil feleldsség,

koteles szikkség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdséat

kételes szakszeriien miikédtetni a szakteriilete tmeneti irattirét,

koteles az ellendrzések sorin megallapitott hidnyossigok megsziintetése érdekében
intézkedni,

kdteles gondoskodni — a Szabélyzatban meghatérozott idé utin — az iratanyag k&zponti
irattArba adasdrdl,

kdteles kézvetiteni a Szabalyzat médositdséra irAnyulé javaslatait a Kancelldr felé,

a szervezeti egységilk szintién felelések a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok
betartasaért,

az ellenbrzéssel kapesolatos észrevételeit és utasitdsait jegyz8konyvbe kell foglalnia, és a
szabdlytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utidn kell megvizsgilnia, a
jegyzBkonyv egy példényét a Centrum vezetdjének meg kell kiildenie.

Az iigyintéz6 iratkezeléssel Osszefiiggd feladatai az alabbiak:

kételes meggy6zddni arrdl, hogy az Atvett irat eldiratait az iktatds soran teljeskériien
szerelték-e; amennyiben az ligyintézéshez més irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok
pétlasaré az iratkezelést végzd munkatdrs kdzremiikddésével gondoskodik,

az irat szigndldsdra jogosult hatirozza meg az ligyintéz8 részére az elintézéssel kapcsolatos
belsd hatérid6t az ligyre vonatkozo végsd hatéridd figyelembevételével; az ligyintéz6nek
kotelessége az iigyek elintézésére megjelsit hataridék pontos betartisa,

kételes megtenni az iigy elintézéschez szikséges kozbensd intézkedéseket (tényallds
tisztdzdsa, véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az el6irt hatdriddben elkésziteni,
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tovdbba a kiadménytervezet aldirasshoz a sziikséges eldzményeket a kiadményozo részére
biztositani,
¢ a kiadméanyozott irattovabbitdsra tOrténd elSkészitésérol az elkilldenddé iratoknak az
esetleges csatolandé mellékletekkel torténé felszerelésérél az tigyintéz6 gondoskodik, majd
dtadja az iratkezelést végz6 munkatirsnak,
¢ koteles folyamatos kapcsolattartasra az iktatdst végzd iratkezel6 munkatirssal az ligyiratai
iratkezelési szoftverben torténd kezelése érdekében,
o koteles meghatarozni — sziikség esetén moddositani — az ligyirathoz kapcsolédd irattari
tételszamot; ennek végrehajtasakor
e az irattérba helyezés el6tt— ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgdlnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiliek-e, a feleslegessé vialt munkapéldanyokat és
mdsolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljards mellézésével — a sziikség szerint
eléirdsok betartasaval — meg kell semmisitenie,
az {igyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az tigyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstdl az Gjabbak felé haladd sorrendben legyenek elhelyezve,
feladata, hogy a ,sajat iigyiratdt” gy kezelje, hogy az figyirat az alszamok eredeti
példdnyaval egyiitt maradjon.

Az tigykezel§ feladatai az aldbbiak:

s aszervezeti egységeknél késziilt €s més szervi6l, illetve személytél érkezett killdemény(ek)
atvétele, bontist kovetd nyilvintartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvintartds), tovabbitasa, postizédsa, irattdrazisa, Orzése és az iratok irattdrba adésa,
valamint ezek ellenbrzése,

e 3z iratnak az igyintéz8 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

A kancellar megbizasa alapjdn a kijelélt munkavillalé feladata az iratkezelési szoftverhez
kapcsolédd

o hozziférési jogosultsagok,

o egyedi azonositok,

o helyettesitési jogok,

o akiilsd és a belsb név- €s cimtarak

naprakészen tartdsanak biztositasa.

Az iratkezelés és az tligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az iratkezelésben hasznélt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstl.

Az iratkezelésnek lehetbleg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (4tadds-atvétel és
iratkezeléssel nem dsszefilggd feladatok stb.) elkilldnitetten térténjen, védhetd legyen,

Az iktatasra kijelSlt helyiséget és az irattarat, kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A
fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése érdekében a szakképzd intézmény vagy a
szervezeti egység vezetbje elrendelheti kulcstartd dobozok hasznilatit és meghatérozott
helyen trténé munkaidon kivilli tarolasat.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiillén lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a térolasra kijeldlt helyen tartani.

Az iktatdsra kijel6lt helyiséget és az irattarat, munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténd
felnyitdsardl a Kancellart vagy az adott szervezeti egység / szakképzd intézmény /
Vizsgaktzpont vezetdjét értesiteni kell. A helyiség felnyitasar6l — amennyiben az iratkezelé
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nincs jelen - jegyz8konyvet kell felvenni. A felligyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé
alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkézék védelme érdekében.

* Az iratokat az iratkezelés és {igyintézés folyamataban is szakszerfien kell kezelni, a papiralapti
iratokat az elvarhat6 gondosséggal kell védeni (pl. nedvességtsl, fénytdl, h6tél stb.).

A Centrum szervezeti egységei, a Szakképzd Intézmények és a munkavallalok a sajat szakmai
teriiletiikdn felelosek a jelen szabdlyzat eldirdsainak betartasaért.

1.5 Ugykérok — Ugyek — Ugyvitel

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképzd Intézmények, Vizsgakdzpont hatéskdrébe tartozo
tigyek n. ligykordkre csoportosithatok.

Fobb iigykérok:

alapitéi, szervezeti, igazgatasi, vezetési ligyek

oktatasi — nevelési, szakmai ligyek

gazdasagi ~ pénzligyi, szamviteli {igyek

HR,- személyi és munkatigyi figyek (

tanligyigazgatdsi és tanulék figyei: nappali képzés, felnbttképzés és egyéb képzés
nemzetkdzi és palyézati ligyek

egyeb ligyek

Ugytipus: Az ligytipus minden olyan tevékenység, amely

egy, vagy t0bb szervezeti egység szdmédra egyszeri, komplex feladatot jelent,
teljesitési id6tartama (kezdés-befejezés) meghatarozottak,

a teljesités koltségei/er6forrasai meghatarozottak,

egy hatérozott cél/eredmény elérésére irdnyul.

Ugy: egy tigytipuson beliili minden olyan tevékenység, mely:
* egy, vagy tobb alkalmazott szdmdra egyszeri, komplex feladatot jelent,

teljesitési idGtartama (kezdés-befejezés) meghatirozott,
a teljesités koltségei/ertforrdsai meghatrozottak,
egy hatérozott cél/eredmény elérésére irdnyul.

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképz6 Intézmények, a Vizsgakézpont a mindenkor hatdlyos
jogszabilyi kornyezet és rendelkezései alapjan latja el {igyviteli feladatait.
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II. Az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei
2.1 Az iratok rendszerezése

A Centrumban és a Szakképz6 Intézményekben az adott szervezet feladat- és hataskérébe tartozé
tigyek intézésének éttekinthetOsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t8bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a Centrum kdzponti vagy a szakképzd intézményi helyi irattiri anyagéba
tartoz6 egyéb més iratokat - még irattirba helyezéstik elott - az irattdri tervben meghatérozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattiri egységekbe kell
besorolni.

Iratok csoportositisa:
e A hagyoményos iratok a papir alapi dokumentumok:
o Az elektronikus iratok:
» Nem tartoznak az iratok korébe hagyoményos és elektronikus titon érkezett:
Tértivevények:
szérdanyagok, meghivék,
sajtotermékek, kdzlénydk
tdvézldlapok
kényvek
nem szigoru szamadasu nyomtatvanyok,
frasbeli dolgozatok.

LRSS

2.2 Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilisa

Elektronikus iktatorendszer iktatdsdnak rendje

A Centrum szervezeti egységeibe, és a Szakképz6 Intézményekhez érkezd és azoktdl kimend iratokat
az azonositdsukhoz sziikséges és ligyintézéstikre vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével ellitott
elektronikus - KRETA-Poszeidon szoftver — programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvéntartani.

Az iratokat iktatdssal kell nyilvantartisba venni. Az elektronikus iktatdst végzdé alkalmazott a
keletkezett iratoknak a rendszerben valé elhelyezési hierarchidjat gy kell, hogy kialakitsa, hogy az
megfeleljen a rendszeresség, a kovethetdség elvének, illeszkedjen a mar meglévé struktiriba.

Az iratok hierarchikus rendszerének tiikroznie kell az iigymenet tevékenységeinek hierarchisjat. Igy az
figyhdz tartozd dokumentumok egymés ald-felé soroldsival megjeleniti az ligyintézés folyamatdnak
idérendjét, az ligyhtz tartozd bizonyos dokumentumok szorosabb egymadssal valé &sszefiiggését. A
hierarchianak biztositania kell az iigyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet
rendeltetésszeri miikddéséhez szitkséges tdmogatast, és a kbzvetlen vezetd/ellendrzést végzd személy
részére a kdnnyi attekinthet8séget és a visszakereshetdséget.
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2.3 Iratokhoz vald hozzaférés — iratok védelme

Az iratforgalom lebonyolitdsara, szakszerli kezelésére és nyomon kovethetSségére, valamint az
atmeneti irattar biztositaséra olyan helyiséget kell biztositani, mely alkalmas az iratok zart taroliséra,
valamint azokban t6rténé adatvédelem biztositasdra.

A Centrum minden egyes alkalmazottja csak azon iratokhoz, illetdleg adatokhoz - adattartalmakhoz
férhet hozz4, amely a munkakdrének ellétisdhoz sziikséges, a melyre a munkaltatoi jog gyakorléja,
vagy az alkalmazott kdzvetlen felettese felhatalmazast ad.

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképzd Intézmények iratanyaganak kezelése soran minden
alkalmazottnak biztositania kell az iratok védelmét.

Iratot barmilyen adathordozén munkakdri feladat ellatasdhoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kivill tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok
maradéktalan betartdsdval, a kdzvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Egy-egy papir alap iratrél — az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyozds elvei, valamint a kézérdekit
adatokra vonatkozd eljardstrend figyelembevétele mellett — elekironikus, illetve papir alapli mésolat
készithetd. A masolat készitéséért és a szabalyok betartdsdért a masolatot készité alkalmazott a
felelds.

Az iratokba valé betekintést és a mdsolatkészitést — a vonatkozé jogszabilyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — vigy kell biztositani, hogy azzal misok személyiségi jogai ne
sériiljenek,

A betekintéseket, kélcsénzéseket, az adatszolgaltatasi céld mésolatok készitését utdlag is ellendrizhetd
moédon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapl dokumentumrdl torténd elektronikus mésolatkészités sordn a mésolatkészitének
biztositania kell a papiralapi dokumentum €s az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
valamint azt, hogy minden — az aldirds elhelyezését kdvetden — az elektronikus madsolaton tett
modositas érzékelhetd legyen,

Azoknak a nem selejtezhet$ iratoknak a hasznélatit, amelyek az Ltv.-ben meghatirozott kutatési
korlétozasi id6 eltelte utan is az Szakképzési intézmény Srizetében maradnak, a kézlevéltarakban 1évé
anyagra vonatkozé szabélyok szerint kell biztositani.

Bels) hasznilatra keésziilt, valamint a dontés-elékészitéssel dsszefiiggd ,.Bizalmas!™ vagy ,.Szigordan
bizalmas!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az
iranyaddk.

A ,Bizalmas!” vagy ,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé iigyirat tartalmit a
dontés meghozataldig csak a készité, annak felettesei, valamint az 4ltaluk meghatérozott személyek
ismerhetik meg.

A ,Bizalmas!” vagy ,,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzésii adatokat tartalmaz6 irat példanyszamat a
készitd, illetve felettesei hatarozzdk meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dtntés-elokészitd, ,,Bizalmas!” vagy ,,Szigortian bizalmas!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazé irat
nyilvdnosségra hozatala nem megengedett, kivéve, ha ezt a kancelldr engedélyezi. A Centrumon /
Szakképz6 Intézményen / Vizsgakdzponton kivilli szerv altal ,Bizalmas!”-ként vagy ,,Szigorian
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bizalmas!”-ként feltiintetett irat nyilvinossagra hozataldt, illetve kizzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

A ,Bizalmas!” vagy ,Szigoriian bizalmas!” kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdsira szolgalo
elektronikus iktatoknyvbe kell iktatni.

A személyiigyi anyagokat és egyéb bizalmasan kezelendd iratokat killon jegyzékkel ellatva
péncélszekrényben vagy kiilon irattéri egységben kell 6rizni, azok csak kiilon hozzéférési joggal
tekinthetbek meg.

A beérkezd iratok esetében a szignal6, a kimené iratok esetében a kiadményozé dont arrdl, hogy az
adott iratra vonatkozoan a hozziféréshez milyen korlatozé megjegyzést, kezelési utasitast fliz hozza,
mint pl.:

»sajat kez{t felbontasra”

,,més személynek, szervnek nem adhato at”

,,nem sokszorosithat6, masolhaté sem papir alapon, sem digitélisan”

,»nem kivonatolhat$”

,,ZArt boritékban tdroland6™

»Elolvasds utdn visszakiildendé!™,

valamint més, az adathordozd sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elektronikus nyilvantartd rendszer védelmét biztositani szilkséges a megfeleld védelmi eszkozok,
technikék és szoftverek alkalmazdséval.

Az elektronikus dokumentumokat 1igy kell megbrizni, hogy azok utélagos modositési lehetGségét ne
lehessen megtenni, tovabba védeni kell a jogosulatlan hozziférések, a torlések, illetve a
megsemmisitések ellen,

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazésok, adattartalmak, operdcids rendszer és kdrnyezete)
mentési rendet kell késziteni.

Az elektronikus iktatési rendszer felhaszndlbit személy szerinti beazonosithatosdggal kell el ellatni. A
rendszernek képesnek kell lennie az azonositott hozzéférések és hozzaférési jogosultsigok
véltozasanak naplozésara.

A hozzaférési jogosultsagok névre szdléan kerillnek naplézasra.

2.4 eKréta elektronikus dokumentumkezel6 KRETA-Poszeidon szoftver

A Centrum szervezeti egységei és a Szakképzd Intézmények tevékenysége sordn kezelt valamennyi
irat, dokumentum teljes életciklusa alatti nyomon k&vethetdségét az eKréta elektronikus
dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszerben valé kezelése biztositja. A dokumentumok a
rendszerbe valé bevitelilk, keletkezésiik sordn egyéni azonositét, un. érkeztetési szamot kapnak, az
érkeztetd azonositd formétuma: E”/Sorszam/NSZFH/Ev. A rendszerbe épitett Sorszdmgenerédtor
alkalmazas szigndlds utdn biztositja, hogy a rendszerben kezelt iratok sorszimai (iktatdszamai)
garantaltan folyamatosak és kiillonbbz0ek, egyediek legyenek.

Az iratokat iktatszammal l4tja el a rendszer, mivel a belsd szabalyozdsnak megfeleléen a rendszerbe
épitett beallitasok ellatjak ezt a funkci6t. A szervezetnél alszdmos iktatési rendszer van hasznélatban.
Tktatdszém formatuma: NSZFH/612-szervezeti egység/fészam-alszdmok / Ev.
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Az irat ,élete” soran bekdvetkezeit valtozasokat a rendszer folyamatosan és automatikusan naplézza,
az irat azonositésdra szolgélé firlapon az un. ,.események” szakaszban, de ide keriilnek a felhasznldk
(felelés, iktatd, vezetd stb.) altal az irathoz kapesoléddan tett megjegyzések is. Az események szakasz
naplozésa zart, a bejegyzett események rogzitési idépontja és szvege nem valtoztathatd utdlag.

Az Ugy élete sordn keletkezs valamennyi iratot a feleidstk kotelesek az Ugydokumentum ald
iktatni vagy 1étrehozni és az irat elektronikus példdnyit feltGlteni a hozza tartozé iktatészémhoz,
Iktatas elétt ellendrizni kell, hogy van-e az iigynek kezdé-, elézmény- (alap) irata. Ha az iratnak
van elizménye, akkor azt az adott ,,Ugy / Ugydokumentum” ali kell iktatni. Ezzel egy idben az
irattdri tétel-azonosfté minden, a hierarchidban az iigy ald tartozé alirendelt dokumentumon
kitoltésre kell, hogy keriiljin. A papir alapi dokumentumok konnyebb Attekinthetgsége,
kezelhetésége miatt eldaddfv van hasznilatban, melyre az alszdmok sorrendben felvezetve
lithaté az irat ,élete”.

Az eKréta elektronikus dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszert hasznilk kitelesen a
Felhasznaléi kézikdnyve és annak mellékletei alapjn eljdrni.
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I11. Az iratkezelés folyamata

3.1 A kiilldemények atvétele

3.1.1 Az intéyményhez érkezett kiildemények

A hagyomdnyos iratok a papir alapi dokumentumok;
o Levél

o Posta, futdr, csomagkihordd altal kézbesitett kiildemény
s Egyéb uton érkezb iratok, dokumentumok (személyesen) tdrténd ataddsa

Az eleldronikus iratok:
o Elektronikus levelek
» Szkennelt anyagok, CD-n, DVD-n, Pendrive vagy egyéb elektronikus hordozdn beérkezd
anyagok
o Egyéb, elektronikus uton rdgzitett iratok

Nem tartoznak az ileatando iratok kirébe az aldbbi hagyomdnyos és elelaronikus vton érkezettek:
Tértivevények és elektronikus visszaigazolasok

széréanyagok, meghivok
sajtétermékek, kbzl6nydk

lidvozllapok

koényvek

el6fizetdi fethivdsokat, ajénlatok
elektronikus szemét

nem szigort szamadasu nyomtatvanyok,
irasbeli dolgozatok.

4 & & & & & © 0 0

3.1.2 A killdemény dtvétele és dtvételére jogosultak

Valamennyi, a Centrum székhelyére vagy az egyes Szakképzd Intézmények telephelyi cimére postai
uton vagy kézbesitéssel (sajat kézbesités vagy futdrszolgdlat utjan) beérkezett kiildeményeket a
meghatalmazéssal rendelkezé titkarsdgi alkalmazott veszi / veheti 4t (lehet: Postai titon beérkezett
kiildemények esetén, a Magyar Posta Zrt. altal kiadott, kiildemények atvételére feljogosité
igazolvannyal rendelkezd felhataimazott személy).

Amennyiben a Centrum kdzponti vagy adott Szakképzo Intézmeny Titkérsagéra érkezett killdeményen
fel van tiintetve:
o A Centrum altal kezelt palyazatok kifrdsédnak hivatkozasi szama,
o [lletve a kovetkezd szbveg: “Tilos felbontani”/ , Kézbeszerzési ajanlat, ajanlattételi
hatdridb/bontdsi iilés elbtt tilos felbontani!”,
akkor ebben az esetben a Titkdrsdg koteles az adott pélydzati/kdzbeszerzési eljardsrendben
meghatérozott, a palydzatok érkeztetésére és bontdsara vonatkozé szabalyozas szerint eljarni.
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Kiildeményt atvevd személy lehet:
e g cimzett vagy az altala megbizott személy;
¢ a Centrum kézpontjdba vagy adott Szakképz$ Intézmény vezetdje vagy az 4ltala
megbizott személy;
o az iratkezelést feliigyel vezetd vagy az 4ltala megbizott személy;
* a postai meghatalmazassal rendelkez8 személy;

Az dtvevinek az atvéte] soran ellenériznie kell, hogy:
o a beérkezett killdeményt atveheti-e,
* a kiildeményt tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas nem sériilt-e meg,
* a killdeményhez jelzett melléklet(ek) mepvan(nak)-e, amennyiben a killdemény
felbontésara jogosult.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban eldirt
biztonsdgi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az dtvev) a papiralapi iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirisaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,slirgss” jelzésil kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelslni. Amennyiben iktatisra nem jogosult személy
veszi 4t az iratot, Ogy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes személynek iktatdsra 4tadni.

Sérilt killdemény é4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét, A hidnyzo iratokrél
vagy mellékletekrdl a kiildb szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirg8s” jelzésil) kiildeményt azonnal tovédbbitani kell a
cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem 4llapithatd
meg, a killdeményt irattdrazni &s az irattari tervben meghatdrozott idé utdn selejtezni kell.

3.1.3 A kiildemény felbontdsa

A Centrum kdzpontjba vagy adott Szakképzé Intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett
iratok kivételével
® acimzett, vagy
» ak&zponti iratkezelést feltigyeld vezetd 4ltal irasban felhatalmazott személy, vagy
® a szervezeti és milk6dési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység dolgozéja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kitldeményeket,
¢ amelyek ,.s. k.” felbontdsra szlnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢ amelyek névre szoloak és megallapithatéan magdnjellegfiek.
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A Kkiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabélyzat szerinti iktatasardl.

A Kkiildemények téves felbontisakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentsltan kbteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez
vald eljuttatasardl.

A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriild problémaék tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a killd6t is.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjéban az irathoz
csatoltan feltiinfetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értcket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat beny(jtasanak idGpontjdhoz jogktvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapu irat
esetében a benyijtds idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasdval biztosithatd., Amennyiben a
bekiild nevét vagy pontos cimét az irathél nem lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara szolgdlé
informéacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

az igyirat beny\jtidsanak idépontjahoz jogktvetkezmény fitz6dik,

a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékr6l lehet megéllapitani,
a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

szabdlysértés vagy biincselekmény gyanija merill fel.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, stb... stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérblappal lehet. Az adathordozdt €s a kisérlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évd
irat(ok) targydt, a fijlnevét, féjltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsdgtartalmaét.

Az irat munkahelyrd]l torténé kivitelér§l, munkahelyen kivilli tanulményozésardl, feldolgozasardl,
tarol4sardl belsb szabdlyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjaruldst tartalmazd, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

3.1.4 Az iratok érkeztetése

A Centrum Titkdrsaga vagy az adott Szakképzd Intézmény Titkarsdga, illetve az arra jogosultak éltal
dtvett és bontott beérkezett killdeményt, iratot, a Centrum Titkdrsdga vagy a Centrumban az arra
jogosult (képzési-, projektkezelési és fejlesztési, jogi- és huménpolitikai osztily) illetve a szakképzd
intézményi titkarsag érkezteti.

A papir alapt iratokat szkenneléssel elektronikus irattd kell (egyeztetve az irat ligyintéz&jével)
alakitani, és az elektronikus rendszerbe bevezeti, ezéltal a beérkezett dokumentum iratérkeztetési

20



azonositét kap. Az érkezietést végzd személy kitSlti az elektronikus rendszer érkeztetési adatokat
tartalmazé rovatait.

Az elektronikusan érkezé dokumentumok esetében annak tartalma donti el, hogy érkeztetésre keriil-e
vagy nem.

Altalénos alapelv, hogy minden érkeztetett iratot iktatni kell, (a rendszer automatikusan iktatds
k&vetkeztében érkeztet is egyszerre, a szimlakat csak érkeztetjilk) - azonban mivel a szerver illetve az
elektronikus rendszer adatbefogad6 lehetbsége véges, - igy az érkezett anyagokat terjedelmiik és a
kancellér vagy a Szakképzé Intézmény vezetd illetékességi teriiletén a helyettesekkel t6rtént elézetes
egyeztetés révén - tartalmuk alapjan szlirni kell.

A nagy terjedelmii anyagoknak csak a fedélapja kerlil szkennelésre, bizonyos — elére meghatarozott
fontos — dokumentumok esetében viszont a teljes anyag feldolgozasra kertil, melyet egyeztetni kell a
Titkarsag ezen feladatot ellétd munkavéllaléjaval.

A rendszerbe érkeztetni, de nem kell iktatni a szamlédkat, irat- és kisérd jegyzékeket.

Az érkeztetett, de nem iktatandé killdemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek a feleld
vezetd engedélyével, sajat hatdskérben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési
szoftverben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisbél tordlni tilos.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak elézménye.

Az elektronikus rendszerbe bevezetett bejsvo irat elsddleges érkeztetdsi szdmot és iktatdszamot is
egyszerre kap, melyet a rendszer automatikusan genersl az eredeti dokumentumra, illetve annak
mellekleteire ez a szdm kézzel keriil ravezetésre. Az illetékes osztaly (képzési-, projektkezelési és
fejlesztési, jogi- és huménpolitikai osztdly) gondoskodik a réjuk vonatkozs, hozzajuk tartozé be-, és
kimené iratok iktatdsérél és tarolasarél. A titkirsAg a taniigyigazgatdsi és a pénziigyi-szémviteli
osztily, illetve a kancelldridhoz, valamint f8igazgatdhoz érkezd és kimend dokumentumok iktatdsat
végzi,
A Poszeidon iktatérendszerben hasznalt iktatékényvek a kovetkez6k:

- Altalénos alapit6i, szervezeti, jogi, igazgatési, vezetési iigyek

-~ Gazdasagi-pénziigyi ligyek

- HR,- személyi munka- és bériigyi ligyek

- Taniigyi igazgatdsi ligyek

- Nemzetkdzi kapesolatok és palyazati ligyek

- Egyéb ligyek

3.2 iigyintézd kijel6lése (szignilds)

Az iktatdsi rendszerbe bevezetett, érkeztetett anyagokat, iratokat a Centrumban annak kancellérja
vagy az dltala erre a feladattal meghatalmazott személy szignilja figyfelelésokhoz, vagy doént az
adott irat tovdbbi sorsarél. Adott Szakképzési Intézményben az illetékes igazgaté vagy az iltala erre
a feladattal meghatalmazott személy szignalja iigyfeleléstkhiz, vagy dont az adott irat tovébbi
sorsarol.

A Centrumban a szignal6 a beérkeztetett iratot szignalhatja els8 sz4m\ pénziigyi vezetore, foigazgato-
helyettesre, kizvetleniil foigazgaté-helyettes ald tartozé tigyfelelss tigyintézére.
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A Szakképzd Intézményben a szignalé a beérkeztefett iratot szignalhatja vezetd-helyettesre,
kzvetleniil vezetS-helyettes alé tartozé tigyfelelds ligyintézire,

A szignélé feladatai:

kijeloli az tigyintézét, iigyfelelost,
megjelsli az elintézési hatarid6t,
kijelsli a tovabbi feladatokat,
egyéb utasitasokat adhat.

]

Az ligyintézé és feladatai

A beérkeztetett dokumentum kijelolt igyintéz6jének feladata, hogy azt az elektronikus rendszerben a
megfelelé Ugydokumentum al4 elhelyezze, azaz kapcsolja a hierarchisban a helyére. A kapesolt irat
ekkor iktatészdmot kap. Az irat elektronikus azonosité lapjan (lirlapon) mind a régi, mind pedig az
utolsé iktatoszam latszédik, illetve az események k6zott naplozésra is keriil. A dokumentum hierarchia
pontosan tlikrézi az iratok elhelyezkedését tin, targyaldsi dgak szerint.

Az iktatds sordn az elektronikus rendszerben a lehet legttbb, ismert adattartalmat fel kell tintetni, de
legalébb az aldbbiakat:

beérkezés moédja,

beérkezés idépontja,

feladé megnevezése (szervezet és személy),

feladé cime,

cimzett megnevezése, €s ha van megnevezett személy neve,

kiildeményhez tartozé érkeztetési és azonosité szam,

meliékletek szdma,

{igyintézésre Kijeldlt személy,

irat digitalizalt képe!

Az iigyfelelds feladata, hogy az iratot elldssa tovdbbi informaciékkal, melyek az irattal kapcsolatos
teendk tekintetében vagy feladatok elvégzéséhez, segitséget, tdjékoztatast adnak.

Digitalizilds, elektronikus iratta alakitas:

1. Kimend iratok digitalizaldsa: minden olyan iratot, dokumentumot, mely iktatészammal
rendelkezik digitalizdlni kell a Centrumn k&zponti egységében, illetve adott Szakképzd
Intézmény Titkdrsdgéan. A digitdlis képet az elektronikus rendszerben a megfelel6 iktatészdm
ala be kell csatolni.

2. Bejovo iratok digitalizaldsa: a jelen szabalyzat 1.2. pontjaval 6sszhangban minden olyan iratot,
dokumentumot, mely érkeztetésre keriilt és szignaldsra el6készitett, azt egyben digitalizalni is
kell a Centrum kdzponti egységében, illetve adott Szakképz6 Intézmény Titkérsdgan.

A kézi (étm.eneti) irattirbdl az eredeti iratot és a kapcsolédé mellékleteit 4t kell venni a
dokumentum iigyfeleldsének.

Az iigyfelel6snek legkésébb a targyév utolsdé munkanapjan at kell vennie az eredeti iratot is:
1.) éatveszi az iratot fizikélisan és igazolja aldirdsdval az atvételt az érkeztet6 kdnyvben,
2.) Az elektronikus rendszerben a ,kézbesités alatt 4116 iratok™ szekcidban; elektronikusan is
igazolja és befejezi a dokumentum felel8se az ,,atvételt”.

22



A kézi (dtmeneti) irattarb6l iratot kizarolag csak a Titkérség ezzel meghizott munkatérsa adhat ki.

3.3 Az iktatas

Az tgyfelel6snek, mint az irat kezel6jének az iratokat az 4tadés - atvétel napjan, de legkéssbb az azt
kovetd munkanapon be kell iktatni.

A Centrum, illetve adott Szakképz$ Intézmény Titkarsigan soron kiviil kell iktatni:
a hataridds iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgs” jelzésti iratokat.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvdn kell tartani:
» konyveket, tananyagokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (kiildn szablyozés szerint);

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

széréanyagok, meghivdk,

sajtétermékek, kodzldnydk

ttdvozldlapok

nem szigori szamadasi bizonylatokat;

nem szigoru szamadast nyomtatvinyok,

irasbeli dolgozatok.

3.3.1 Az elektronikus iktatékonyv

Az ugyfelelés/Sk a rdjuk szigndlt dokumentumot ,kapcsolds” dtjan  elektronikusan
ligydokumentumaikhoz csatoljik.

Az elektronikus iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjdn (de legkésébb az wjév elsé hetének
utolsé munkanapjin), az utolsé irat iktatdsa utin a rendszer automatikusan lezdrja az
iktatokinyveket és 1ij évet nyit.

3.3.2 Aziktatosziam

Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonos{té adataival Az iktatészam felépitése a
kdzponti ligyiratkezelés esetén: NSZFH/612 (intézménykéd)-szervezeti egység/fészam-alszam/év. A
Centrumban f6szdm-alszémos iktatisi rendszer van haszndlatban. Héromtipusi iktatdszdmot
(f6szamok, alszdmok és egyszerii sorszamok) kiilsnitiink el a rendszerben.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvéntartani.
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3.3.3 Az iratok tovabbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az iratkezelének kell atadni az irat kezelése céljabol
a) maés killsé szervnek tovabbitdsra, valamint
b) az irattérba helyezésre
keriil6 iratokat.

A szigndlt és nyilvantartisba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valdé atadds-atvétel igazolasa
mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, Ugycsoport feldolgozaséra illetékes
szervezetei egység (személy) mér kordbban ki volt jeldlve, kdzvetlenlil a szervezeti egységhez
(személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus 1ton térténd iratitadds esetén az ligyintéz6i jogosultsig megnyitdséval az iratkezelési
szoftver automatikusan régziti az atvétel iddpontjét és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni tajékoztatdsra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre stb., az iratkezelési szoftverben az dtadast a megfelelé rovatban kell
rogziteni, az atvétel iddpontjat és tényét az tligyintézdi jogosultsdg megnyitdsival az iratkezelési
szoftver automatikusan rdgziti.

Az ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben t6rténé atadasat kévetben
kertilhet sor.

3.4 Kiadmanyozis

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Centrum SZMSZ-ében, illetve
egyéb belsé szabdlyzatdban meghatérozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A Centrumban kiadmanyozasi joggal rendelkezé felelos vezetbije:

a kancellar

a fdigazgatd

a figazgatd-helyettes az SZMSZ szerinti helyettesitési rend alapjan

a gazdasagi vezetd

a Szakképzd Intézmeények igazgatdi

a Vizsgakdzpont vezetd

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmdnyként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatirozott, kiadmanyozisi joggal rendelkez személy irhat ala.

o A kiadményozisi jogk6rrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazé bélyegzd
(névbélyegz8) nem haszndlhat6.

¢ A kiadmény kilsé szervhez vagy személyhez tOrténd kézbesitésére csak annak
dokumentéldsa mellett keriilhet sor. A kiadményozott irat egyik — kiilsé szervnek
kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett példanyanak minden esetben az ligyiratban
kell maradnia.

24



¢ Ha ketté vagy t&bb, més-maés iktatdszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadményon
intéznek el, a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktat6szamat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmaényt csak hiteles alairassal ellitottan Iehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozo, a kancellar vagy megbizott helyettese, a f8igazgatd vagy
megbizott helyettese, vagy gazdasagi vezetd vagy az éltala atruhézott jogkérben eljard
meghatalmazott, illetve Szakképzd Intézmény igazgatdja sajit keziileg aldirja, vagy a
kiadmdnyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirdsaval igazolja, tovdbba

» a kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol és az iktatészamré)
5z616 elektronikus téjékoztatés.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
* a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii al4irds mintsja és
¢ a kiadményoz6 szerv bélyegzblenyomata.

A Centrum kdzpontjaban, illetve adott Szakképzd Intézményben a keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6
Titkérsag, vagy ligyintézGje hitelesitési zdradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus mésolatot
is kiadni.

A kiadményozashoz hasznélt bélyegzOkrdl, érvényes aldirds-bélyegz8kr8l és a hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

A kiadméany (kimend dokumentum - irat, melyek a kancellir vagy féigazgaté 4ltal keriilnek
alairasra) tartalmi elemei:

# 2 Centrum neve, székhelye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime, logdja, honlap cime

¢ az ligy iktatdszama és mellékletek szima

» az {igyintéz6 neve, beosztésa, elérhetfsége

» a kiadmény térgya

¢ a kiadmany cimzettje

¢ a kiadményozésra jogosult neve, aldfrasa és beosztasa

e ddtum

e Centrum bélyegzé lenyormata

3.5 Hiteles masolat

Amennyiben papiralapi hiteles kiadmanyrél kell papiralapii hiteles masolatot késziteni, az eredeti
iratrd] késziilt fénymésolaton az aldbbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

e Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8!” szdveget,

e ahitelesités keltét,

* nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
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o ahitelesitd személy sajat keztl alairasat és
¢ akiadményok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzt lenyomatat.

Amennyiben az irat t8bb oldalbdl 4ll, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd személy
szignéjat és a ,,Hiteles mésolat!” szdveget kell feltiintetni.

Tilos iires lapokat, ki nem t51tbtt nyomtatvanyokat bélyegzével elltni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmanyozd még nem irta ald. E rendelkezés al6l kivételt jelent az érettségi/szakmai vizsgan
hasznalt, a lap jobb felsd sarkdban pecséttel ellatott iires lap.

Misolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatdkdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor
adtak ki hiteles méasolatot.

3.6 Expediilas

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. A kimend
kiildemények postéra adési céllal a Centrum kézponti Titkédrsaga, illetve adott Szakképz6 Intézmény
Titkarsaga intézi.

A lezart és megcimzett boritékok, illetve egyéb kiildemények, valamint futdrszolgalattal tovabbitott
anyagok cimzettnek t&rténd kikiildéséért, tovabbitasaért a kozponti Titkdrsdga illetve adott Szakképzd
Intézmény Titkérséga a felelds.

Centrum:

A postdzas a Magyar Posta Zrt elektronikus rendszerén keresztiil térténik online formdban. A
rendszer orszdgos haszndlatn, miikddése internet alapi, ezért a zikkendmentes postai feladas
érdekében az aznapi kézbesitend§ iratok, dokumenfumok stb. Centrum Titkirsdgra valé
leadasdnak hatdrideje, minden munkanap 13.00 6ra.

e Amennyiben az irat késve, a megadott hatéridén til érkezik feladédsra, és annak fontossiaga
igényli az aznapi postai Uton torténé feladast, azt az adott irat, dokumentum stb. iigyintézdje,
felelése koteles készpénzfizetési szdmla ellenében, személyesen a feladasrél gondoskodni.

*» Amennyiben az irat, dokumentum stb. fontossiga, hatarideje engedi, Ugy az a k&vetkezd
munkanapon kerill postai feladésra.

Az iratkezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitissal és amennyiben van, melléklettel ellatott
iratot vehet 4t,

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltik-e.
A kiadményozott iratot lehetSleg még az atvétel napjén kell a cimzettnek elkiildeni.

A kiadmanyozott irat elkiildésérél az iratkezel® gondoskodik. Az iratkezeld az irat dtvétele utdn
kételes

az iratot a cimzettnek elkiildeni,

az elektronikus iktatékényvbe az elkiildés megtSrténtét bejegyezni,

az eléadéi iven €s az irat irattdri példinyén az elkilldés (expedialas) iddpontjat feljegyezni és
aléirni.
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Az elektronikus iktatasban a killsd terjesztésre készillt azonos szévegii kiadmanybél minden cimzett
szamdra egy-egy iratpéldényt kell késziteni tovébbi cimzettek egyenkénti megadasival vagy a
megfeleld elosztdlista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadménynak t8bb, nem kozfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zdrd részt
kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhatok az eljarésban részt vevs személyek tudomésara a t5bbi
résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz4l6 iratokat
lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldaldn fe] kell tiintetni:
o afeladd nevét, cimét,
o az irat{ok) iktatészdmdt, t6bb példény esetén a példinyok darabszdmat, szilkség szerint
sorszamukat,
a cimzett megnevezését és cimét,
a tovabbitdsra vonatkoz6 egyéb jelzéseket (,s. k. felbontdsra”, ,,SURGOS”, »ajdnlva” stb,).

Az iratkezeld az elkiildésre elOkészitett kildeményeket lezért, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a killdés médjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitsltve tovabbitja a
kézbesitd részére. Postai kézbesités esetén az elSkészitett, lezart kiildeményeket bérmentesiti.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha 4tvételének idGpontjardl az intézménynek tudomdst kell
szereznie.

A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

» személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirissal tSrténd
igazolasa a kiadmany irattéri példanyén vagy a kézbesit6konyvben,
postai kézbesftés esetén a postai szolgéltatdsok ellatasérdl és mindségi kévetelményeirdl szblo
jogszabélyban leirtaknak megfelelden,

o kiillon kézbesitd, futarszolglat igénybevétele esetén a szerzddésben rdgzitett szabalyoknak
megfelelBen,

o hirdetményi Wton torténd vagy kozhiré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd
jogszabélyok elbirasai szerint.

A kézbesitd utjdn tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdemények cimzett altal torténd atvételét
igazolni kell.

Ha a tovébbitott kiildemények valamilyen okbél — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
lgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérbl. A postai kézbesitésnél hasznalt
tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetési eljéras és dokumentals mellett — az tigyirathoz kell
mellékelni.

A targyévi, az atadés-atvételt dokumentslé papiralap futér- és 4taddsi jegyzékeket visszakereshetd

médon, emelkedd szémsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni, tovibba megbrizni az irattdri
tervben meghatarozott ideig.
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Elektronikus kiildemény kikiildése

Az egyes Titkarsagok a sajat levelesladdjukbdl kikiildott elektronikus killdemény iktathatjdk, Kételezd
azon leveket iktatni, amely érdemi informaciét tartalimaznak.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a beérkezd irat is elektronikusan érkezett,
azonosithaté feladoval, illetve, ha a méis formaban érkezett irat feladdja, elektronikus levéicime
megaddsa mellett, kifejezetten kéri.

A Centrum kdzpontjaban az elektronikus kiildemény kategéridba tartozé kimené dokumentumokral
az adott tigy feleldse kiteles gondoskodni. Az elektronikus killdemény kikiildésérél a tényleges
cimzett mellett masolatban a szakteriilettl fiiggbéen a Centrum kancellarjat, fSigazgat6jdt vagy a
Centrum gazdasdgi vezetdjét is értesiteni kell. Az elektronikus kikiildés esetén a visszaigazoldst
biztositani kell.

A Centrum Szakképzé Intézményében az elektronikus killdemény kategéridba tartozd kimend
dokumentumokrdl az gy feleldse kételes gondoskodni. Az elektronikus kiildemény kikiildésérdl a
tényleges cimzett mellett masolatban a Szakképzd Intézmény igazgatdjat és/vagy a Centrum
meghatédrozott vezetdjét is értesiteni kell. Az elektronikus kikiildés esetén a visszaigazolast biztositani
kell.

Elektronikus dokumentumok kiildése hivatali/cég vagy iigyfélkapun, és e-papiron is lehetséges. Ebben
az esetben az e-KRETA rendszer ,Elektronikus alloményok™ szerkesztd feliiletén elérhetd
»Ugyfélkapu” -n kereszttil kell az iratot kikiildeni.
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IV. Irattarozas

4.1 Irattarozas

Az irattdrba ad4st és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Centrum ktzpontja, illetve adott Szakképzd Intézmények irattari anyagdnak kezelése jelen
szabalyzat mellékletét képezd irattari terv alapjén torténik. Uj irattari tervet késziteni, illetve sziikség
szerint modositani csak az illetékes levéltdrral egyetértésben lehet, minden év elején lehet.

Az irattéri terv az irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, a Centrum
teljes feladatkdréhez, szervezetéhez igazod6é rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartoz6 iratok ligyviteli céld megérzésének idBtartamat, tovibb4 a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét.

4.1.1 Irattar

Irattérozasi célra megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszerli és biztonsigos
Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. A helyiséggel szemben timasztott kovetelmények;
e szaraz, portol és mas szennyez8déstdl tisztén tarthato,
megfelelfen megvilagithatd,
levegdie cserélhetd,
tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld,
kézmiivezetékektdl nem veszélyeztetett,
a kililso tiizto] és erfszakos behatoldstd] védett,
iratok elhelyezése nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felitleti festékkel
ellatott, vasbdl, vagy acélbdl készitett — allvanyokkal megoldott,
e az iratok egyiitt kezelését, portél valé védelmét és az dllvanyokon torténd szakszerii
elhelyezését egyarant szolgélo, tarold eszkézdkkel felszerelt.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni.

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylitt kezelését, portd] vald
védelmét és az éllvnyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarént szolgdld tiroldeszkdzoket kell
hasznélni.

Az irattérban elektronikus adathordozén térolt adatok, esetében biztositani kell;

s barmilyen elekfronikus adathordozén tdrolt adatok utélagos elolvasésit, hasznélatét, az erre
szolgald eszkdzok modositasa, cseréje esetén is.

¢ az adathordozé ido6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé
rendszereket.

¢ a tarolasbdl adddhatd adatvesztés el6tt, gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd
informaci6k hiteles mdsoldsérél, konvertldsarol, atjatszasarél, vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon valé megjelenitésérol.
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Elektronikus irattdrazis esetén a tarolt informécidk biztonsdgi mentése a legfontosabb irattari feladat.
A biztonsagi célu mésolatok irattarazasat 0gy kell megszervezni, hogy a masolat tiroidsi helye
fiiggetlen legyen az eredeti tdrolasi helytdl. Az irattdrtdl eltéré kiildn tdrolds helyét az irattéri
nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

A Centrum kizpontja rendelkezik a kézponti irattir felett. A Szakképzé Intézmények helyi
irattarakat mitkidtetnek.

A Centrum kdzpontja és egységei Atmeneti (kézi) irattdrat is mitkddtethetnek. Atmeneti (kézi)
irattarként haszndlhaté kiilén helyiség vagy folyosékon, iroddkban elhelyezett zédrhasté és védett
szekrény. Az irattar, atmeneti (kézi) irattér vagy szekrények kulcsat az iratkezel6 Orzi.

A kézponti és helyi irattdrakban az irattdr kezel8jén kivill mds személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

A Centrum kézponti irattara

tarolja és nyilvantartja a Centrum és egységei altal leadott iratokat,

az irattdrban 6rzbtt iratanyagokrél nyilvantartast vezet,

az Orizetében 1évo lejart megdrzési idejli iratokat selejtezi az egységgel tértént egyeztetés soran,
gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére tSrténéd
atadasardl.

A kdzpontl irattarba

e 2 lezart évfolyam, papiralapt figyiratokat és azok papiralapi segédkdnyveit,

o az jktatok6nyvek zdrdsinak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,
elektronikus iktatékdnyvnek €s adatdlloményainak (cimlista, tételszdm, meg&rzés, naplozas
informdcioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi &llapotat
tiikr6z8, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat tartalmazé
adathordozokat kell leadni.

Az iratok 4tadasakor két példanyban kell elkésziteni az — &tadé szervezeti egység vezetlje vagy az
altala kijel6lt, az atadas lebonyolitisdért felelds tigyintézd és az iratkezeld 4ltal aldirt — ,Iratatadés-
atvételi jegyzokonyvet”, amelynek melléklete a tételszdm szerint elkészitett iratjegyzék.

A nem selejtezhet jegyzbkOnyv és az iratjegyzék egyik példénya a kdzponti irattéré, a masik az iratot
leadd szervezeti egységé, amelyet a helyi irattdrdban kell megbrizni.

A hidnyosan vagy félreérthetBen kitsltott ,Atadds-atvételi jegyzokonyvet® &s iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds vezetonek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti irattar
nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld iratokat.

A kézponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, évek szerint, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva, azon belill az iktatészdmok ndvekvd sorrendjébe rendezve, a
levéltari 4taddsra keriilo iratokat irattirolé dobozokban, nyilvintartdsaikkal egyiitt, iratdtadds-atvételi
jegyzbkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi 4t. Az iratokrdl el kell
tavolitani az sszeflizésiikhdz hasznélt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, milanyaghél késziilt
iratborftok stb.).

A kdzponti irattdrban elbelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartist kell vezetni. A nyilvéntartds
tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattdri jelét vagy jeleit és szilkség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattdri jelhez tartozd iratok elsé és ufolsd iktatészamat, a
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raktéri egység irattdri helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett €s a
levéltari atadasra kerfilt iratokat.

A koézponti irattirba leadasra keriilé ligyiratokat a leadas idOpontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

A kozponti irattarba dtaddsra keriilé elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattérba helyezés
szabdlyainak megfelelden. Az irattarba adast és az irattiri anyag kezelését elektronikus dokumentumok
esetében is dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozd esetében a kozponti irattdrban csak az
irattari tervben meghatérozott 6rzési idének megfelelSen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet
tarolni.

4.1.2 Irattari kezelés

Az irattdrban elhelyezett iratokat az irattiros rendezi, rendszerezi, sziikség esetén megfelel
taroldeszkdzokbe helyezi, az iratdlloményrdl nyilvantartdst és segédleteket készit, biztositja az irattar
szakszerii hasznalatat, kdzremiikédik az irattari selejtezésben, valamint a levéltari 4taddsban.

Az irattarba helyezeft iratokrél nyilvantartast kell vezetni. Az irattdri nyilvantartisok (segédletek) az
irattdri torzskonyv, raktéri topografia, kolcstnzési napld, iratpdtld lap, elektronikus rendszerben
kialakitott elektronikus adatlapok.

A raktari jegyzék - mely a dobozjegyzékkel azonos, annak megléte esetén - az irattarban 8rzitt iratok
raktari egység szintll leltdra. A raktari jegyzék kiegészithetd raktari térképpel (topografia), amely a
raktéri egységek helyét jel6li helyiség, allvéany, polc szintjén.
A kolestnzési nmapld az irattdrbdl kiemelt iratok nyilvantartdsdra szolgal. Adatai: a kdlcstnzés
iddpontja, az irat iktatészdma, targya, a kdlcsénzd neve, beosztasa, kolcsdnzési hataridok, visszavétel
igazolasa.
A kélcstnzési naplé rovatai:
e sorszam {évenként 1-gyel Gjra kezd8d6, folyamatos),
k&lesdnzd neve,
iktatott iratnal iktatészdm/tételszam/év,
més nyilvéntartds szerint nyilvéntartdsba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
szdmlasorszam, bizonylatndl kényvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),
az irat targya,
a kiemelés ideje (év, hé, nap),
a kiemelés alapjéul szolgalo irat azonositészama,
a kiemelést végzb neve,
a koslestinzés hatérideje (év, ho, nap),
a visszahelyezés ideje (év, hd, nap),
a visszahelyezést végzs neve,
az engedélyez6 neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irattrbdl ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tlé lapot (6rjegy) kell elhelyezni. Az iratpétlé lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositasahoz sziikséges adatokat, a kiemelést végzd nevet, a kiemelés
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id6pontjat, az irat ideiglenes drzési helyét. (Amennyiben két azonos példanyban késziil, kélcsénzési
naplé céljaira lefiizhetd.)

A betekintésre, kolcstnzésre engedélyezett {igyiratot az iratkezeld helyiséghdl a munkaltaté
engedélyével szabad kivinni. A k8lcstnzést utdlagosan is ellenfrizheté mddon, dokumentaltan kell
végezni.

Az irat kiadasat s visszaérkezését az elekironikus iktatokényv / iktatokdnyv megfeleld rovatdban
rogziteni kell. Az irattarbél kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattérba helyezni.

Az irattiri anyag hasznédlata torténhet bels® ligyviteli célbdl és killsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsdnzés, masolat készitése.

A Centrum kozponti egysége, illetve adott egységek dolgozéi a mindenkor érvényes SZMSZ-iikben
és jelen szabdlyzatban rdgzitett jogosultsdguk alapjan az irattirbél hivatalos hasznilatra
ké&lcséndzhetnek iratokat. A k&lcsSnzést utdlagosan is ellendrizhetd méddon, dokumentiltan kell
végezni. Papiralapi iratok esetében az irattérb6l kiadott tigyiratrd] tigyiratpétlé lapot kell készitend,
amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ugyiratp6tlé lapot a kblesdnzés ideje alatt az
irattdrban az Ugyirat helyén kell trolni.

A Kozponti Irattdr a Levéltdr, illetve térvény éltal meghatérozott szervek részére t8rténd atadason
kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabélyzatban el8irt megkeresés szerint
mas irathoz szerelik.

Kiilsé szerv vagy személy az irattarbdl irat kikérével (iratp6tld lappal) kérhet ki iratokat hivatalos
hasznalatra.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznilé a sajit gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelos tgyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznélé elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatdt,

Az irattdrban 1évd {igyirat, dokumentum elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi
feleldsségre vonast, illetve fegyelmi biintetést vonhat maga utén,

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil a titkdrsagnak ki kell vizsgélnia.

4.1.3 Atad4s

Atvételi Jegyzék tartalma
- &tadé szervezeti egység, vagy szakteriilet megnevezése
- iratok iktatdszdma, évkére, irattiri t€lszdma
- raktAr] egység
- atado, atvevd aldirisa
- détum
Az atad6 dobozon un. dobozjegyzéket kell feltiintetni. A dobozjegyzék minimum tartalma:
- atadd szervezeti egység,
- ligyszam,
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- irattari tételszdm,
- irattdrolds kezdete,

Az irattirozést végz6 munkatirs (egyes szervezeti egységek titkarsdgai) ellendrzi az iratjegyzéken
szerepl$ iratok hiadnytalansdgét a dossziéban, és kit6lti az elektronikus rendszerben is az irattdrazas
datumét, lezarja az elektronikus {igyet, valamint elvégzi az elektronikus rendszerben az ligy
archivélasat, amely az iigyet az irattdrozasra haszndlt archiv adatbézisba helyezi 4t.

Az archiv adatbédzisban — az elektronikus irattirban- az iigyfelelés munkatarsak jogosultsdgok szerint
megtekinthetik az irattdrazott tigyeket, de azokon tovabbi médositdsokat nem végezhetnek.

Az étvett papir alapii iratanyagokat tArolds céljabol irattérban helyezi el az irattdrozé munkatérs.

4.1.4 Atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovibbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Az 4tmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utén a lezart évfolyami
iratokat 4t kell adni a kdzponti irattarnak. Ezen iddpontot megelézben is 4t lehet adni a lezart
ligyiratokat és a lejart 6rzési idejli iratokat. A kézi irattdr érintett ligyiratainak k&zponti irattdrba
torténd elhelyezését az tigyintéz kteles elvégezni a targyévet kvetd év februar 28-ig.

4.1.5 Irattirba helyezés elokészitése:

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg - hozzé kell
rendelnie (papiralapl irat esetén rédvezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési és kiadési utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldinyokat és
masolatokat az Uigyiratbél ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellbzésével meg kell semmisiteni.
Ezt ktsvetben be kell vezetni az elektronikus iktatékényv megfelelé rovataba az irattarba helyezés
idpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijt6be.

Az irattdrba helyezést a Centrum kozpontjdban a Kancellar, adott szakképzési intézményben az
igazgatd, Vizsgakdzpontban a vizsgakdzpont vezetbje — a ravezetés iddpontjdnak megjelslésével ~
engedélyezi.

Irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett 5sszes iratot — lehet. Egy ligyirathoz
tartozd eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnel.

Az elektronikus adatherdozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
kbz8s adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, alloményok utélagos
elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalo eszkdzok esetleges modositisa,
cseréje esetén is.

o Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmdsolatot kell késziteni, vagy
hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozén rdgzitett iratokkal.

o Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatérozott
adattartalommal rendelkezd papiralepli kisérSlappal egyiitt lehet irattdrozni. Az adathordozé
felilletén, végleges mddon fel kell tiintetni a rdgzitésre keritlt irat iktatészdmaét.
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Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének,
aki gondoskodik anmak kijavitdsarél. Hidnyos vagy irattdri tételszém nélkiili vagy rendezetlen
iigyiratot az iratkezeld iraftirozdsa nem vehet at.

A kdzponti irattirba csak lezart ligyiratok adhatok le, 4tadds — atvételi jegyzé€k kiséretében, melyen
mindkét £€] (atadd, atvevd) irdsban elismeri az dtadast-dtvételt. Amennyiben nagyobb terjedelmii a
dokumentum, vagy t6bb tigyet is érint az 4tvétel, akkor dobozba rendezve kell 4tadni tdrolds céljara.

4.2 Selejtezés

Az jrattdrban elhelyezett bérmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés titjan szabad
kiemelni.

Az irattdrba helyezett lejért meg6rzési idejii iratokat legaldbb kétévente a kzponti irattédrban az irattari
tételszdmok figyelembevételével, szabalyszerl eljards keretében selejtezni kell. A selejtezést, annak
megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattdri selejtezéssel kapcsolatos munkdakat a targyévet kdvetd minden év marcius hé 31. napjdig
kell elvégezni.

A megdrzési hatdridé lejaratinak szimitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjel&lt megorzesi idot az ligyirat lezdrasat kévetd év elsd napjatol kell szamitani,
kiselejtezni, Az Orzési idét az ligyirat keletkezésének évét kdvetd janudr 1-t0] egész évekre kell
szAmitani.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalménak €s 6rzési idejének elbirdlasa vonatkozasaban
kétely meril fel, gy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének figyelembevételével az
adott egység vagy intézmény vezet6je hozza meg.

4.2.1 Selejtezési bizottsag

A barmely szervezeti egység (Centrum vagy szakképzd intézmeény, Vizsgakdzpont) dgyiratainak
selejtezését a Centrum kancellérja édltal kijeldlt legaldbb 3 tagh irat selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével. Nem selejtezhetfk az irattdri
tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszam, illetve megbrzési id6 alapjan kell végrehajtani.
A selejtezés soran ellentrizni kell

s aziratok irattdri tételszdm, illetve megOrzési id6 szerinti csoportositasat,

» anyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalanségat.

Az iratselejtezésr6] a selejtezési bizottsdg tagjai Altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellétott selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példényban az
illetékes Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a Centrum felelds vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi elSirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
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4.2.2 Selejtezési jegyzikdnyv

A selejtezési jegyzokdnyv tartalmazza a (7. szami melléklet szerint):
» az Szakképzd Intézmény megnevezését,
a selejtezési jegyz6kdnyv felvételének helyét és idejét,
a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,
a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrdl és hiteles alafrdsaikat,
a selejtezési eljards ald vont irategyiittes megnevezését,
a selejtezésre kerlild iratok tételszdma, tételének megnevezése, évkorét,
a selejtezett iratok Bsszesftett, iratfolyéméterben megadott terjedelmét,
az ellenbrzési feladatok megtdrténtét,
az intézmény korbélyegzéiének lenyomatit,
az iratok €rtékeléséhez alapul vett jogszabaly és irattéri terv évszdménak megnevezését.

A jegyzbkonyvben kiildn tételben kell felsorolni a selejtezett kép- és hangfelvételeket, valamint a gépi
feldolgozas adathordozéit.

A selejtezési jegyz8konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék
tartalmazza a

selejtezésre kertild iratok tételszamait,

a tételek megnevezését és évkorét,

az iratjegyzék készitésének idSpontjét,

a készitd személy nevét és aldirasat.

amennyiben az adott évi tétel nem minden iigyirata keriil selejtezésre az eljards sordn, a
tételszdmhoz kapesolodo iktatészamokat is sziikséges feltiintetni

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kévetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rélni kell az
adatbazisbél, melyet minden esetben a szolgaltatéval kell egyeztetni, rigziteni és azt maganak a
szolgaltatonak kell elvégeznie.

A Levéltar selejtezési engedélyének birtokiban — amelyet a szitkséges ellendrzés utén a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildstt példanyara irt zdradék tanvsit — az iratkezelés feligyeletét ellats vezetd az
adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az
elszdllftasig t6rténd elhelyezésrdl és biztonsigos 6rzésrol.

A Kkiselejtezett iratokat ziizdssal vagy az irat anyagat6l fliggé egyéb moédszerek alkalmazasival tgy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A selejtezett iratok megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, errsl a megsemmisitést
végzd szolgiltaténak kell gondoskodnia, meglétéért a selejtezést végzok a feleldsek.

4.3 Levéltarba adas

A levéltar szdméra atadando tigyiratokat (jogszabdlyi eldiras alapjan, de dltaldban 15 &v érzési id6
utan) az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zbtt 4llapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes
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dobozokban az 4tadd kbdltségére az irattari terv szerint, Atadas-dtvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadési egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiltt, teljes,
lezart éviolyamokban kell 4tadni.

Az 4tadas — atvételt eldzetesen egyeztetni sziikséges.

Az dtadés-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza a (6. szami melléklet szerint):
e az 4tadé megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

az tad4s alapjdul szolgal6 jogszabédly megnevezését.

az dtadds alapjéul szolgdld iratkezelési szabdlyzat és irattiri terv megnevezését,

az atadds helyét és idejét,

az 4tado képvisel6jének nevét, beosztdsat, aldirdsat,

az atvevd Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

az 4tadasra kerilld iratok altaldnos megnevezését,

az Atadasra keriil§ iratok &sszesitett évkorét,

az irat mennyiségét iratfolyémeéterben,

sorszamozva a segédleteket.

* & & & 0o ® 0 & o

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az Atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

4.4 Irattiari Terv

Az irattédri terv elkészitéséért a Centrum kancellarja a felelds eldzetesen egyeztetve az egyes szervezeti
egységekkel. Az trattdri terv tételei egy vagy t&bb tigykor irataibél is kialakithatéak.

Al2/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 100. § (1) bekezdése értelmében: ,Az irattdri Orzés idejét a 1.
mellékietként kiadott iratidri terv hatdrozza meg. Az irattdri drzés idejét az irat végleges irattdrba
helyezésének évétdl kell szdmitani.”

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (ligyk6rdkre, indokolt
esetben azon beliil iratfajtdkra) tagolva, a Centrum szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezheté irattdri tételekbe tartozé iratok iigyviteli
céli megbrzésének idbtartamat, tovdbbd a nem selejtezheté iratok levéltirba addsdnak hatdridejét. Az
irattari terv éltalanos és kiilonds részre oszlik.

------

id6pontjat az irattdri tervben régzitett irattéri jel mutatja, amely egytttal meghatdrozza az irat irattari
helyét is.
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V. Ertelmezd rendelkezések

dtadds: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt dtruhdzasa;
dtadds-atvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes régzitésére szolgdlé dokumentum, az
atadés-tvételi jegyz6kdnyv melléklete.

dtadds-atvételi jegyzOkdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek &tadés-atvételének
rogzitésére szolgald dokumentum.

dtmeneti irattdr: a Centrum 4ltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott id6tartami Atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas el6tti Srzése t6rténik;

kézi irattar: a gyakran haszndlt iratok dtmeneti vagy végleges irattirba vald elhelyezése elétti
téroldsa

belsd irat: a Centrum €s Szakképz8 Intézményeinek, Vizsgakdzpontjanak foglalkoztatottjai
kozti belsd iratok (pl. feljegyzés, munkavallaldi akaratnyilatkozat, stb.);

beadvany: valamely szervi6l vagy személyt6l érkezé papiralapi vagy elektronikus irat;
csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrél szélé6 2001. évi XXXV. Térvényben
meghatdrozott, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus irattir: a szerv dltal hasznalt iratkezelési szoftver azon része, vagy olyan
adatbdzis, amelyben az elektronikusan térolt irattdri anyag meghatirozott idétartami
elektronikus Grzése tdrténik;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadméanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrél, az eljards meginditdsdnak napjarél, az gyintézési hatdridérdl, az
gy ligyintézdjérdl és az tigyintéz$ hivatali elérhet6ségérdl értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmardl értesiti annak
kiildgjét.

elbaddi fv: az iiggyel, a szignéldssal, a kiadmdanyozéssal, az iligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

expedidlds: az irat kézbesitésének elbkészitése, a kiildemény cimzettiének (cimzettjeinek),
adathordozé6janak, fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatérozisa;
érkeztetés: az irdsbeli ligyvitelnek az iktatést megel6z fézisa, mely sordn rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, és az irat fobb azonositd adatait, a papir alapd iratok esetén az irat év,
hénap, nap érkeztetd bélyegzével valé elldtisa, amely a beérkezés iddpontjat igazolja,
elektronikus titon érkezd iratok esetén maga az érkezd iratokon jelzett érkezés napja és ideje
szolgdl az érkeztetés igazolasara;

gépi adathordozé: az elektronikus adat térolaséara alkalmas eszkéz;

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal t5rténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetben;

hozziférési jogosultsig: az elektronikus rendszerben meghatdrozza egy-egy felhasznald
hierarchidban elfoglalt helyét, s ezdltal régziti a felhasznélé szerepkoreit, jogosultsagait is.
iktatds: az iratok regisztraldsanak az a mddja, amikor a Centrum és Szakképzé Intézményei,
Vizsgakdzpontja & ndla érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdszdmmal ltja el, és ezzel
parhuzamosan kitblti az elektronikus iktatékényv rovatait;
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elektronikus iktat6kényv: a Centrum és Szakképzé Intézményei, Vizsgakdzpontja
rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett, hozzijuk érkezett és tovéabbitott iigyiratok
nyilvéntartésdra szolgal6 elektronikus nyilvantarté;

iktatészdém: az iratok nyilvéntartdsdt szolgdlé egyedi azonositd jel, azaz olyan egyedi
azonositd, amellyel a Centrum és Szakképz6 Intézményei, Vizsgakdzpontja litja el az
iktatandé iratot;

irat: barmely eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkeztetett minden olyan papir
alapu vagy elektronikus frott sztveg, egyedi adat(halmaz), mely killdeményként a Centrumhoz
és Szakképz6 Intézményeihez, Vizsgakézpontjdhoz beérkezett vagy a Centrum, a Szakképzd
Intézmény, a Vizsgaktzpont 4ltal kikilldstt, illetve belséd iratként ezen egységeken belil
tovabbitott.

iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, egyedi ligyviteli szempontok szerinti valogatasat,
tovabbitasat nyilvantartdsit, hasznédlatra bocsatdsat szakszerli és biztonsigos irattdrazdsat,
selejtezését egylittesen magaba foglalé tevékenység

irattirazds: az iratkezelés azon része, amelynek sorian a keletkez6 és irattarba keriilo,
rendeltetéseknek megfeleléen ott maradd iratok irattdri rendezése, kezelése és Grzése t6riénik
az irattari tervben régzitettek szerint;

iratkdlesdnzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadésa az irattarbdl;

irattirba helyezés: az tligyirat irattdri tételszdmmal t5rténé elldtdsa és irattarban t6rténé
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési jogénak dtaddsa az irattdrnak az {igyintézés
befejezését kvetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idSre;

irattiri terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetdsége szempontjdbél torténd
valogatésénak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (tirgyi csoportokra,
iratfajtdkra) tagolva sorolja fel, a hatirozza meg a selejtezhetd iratok megdrzésének
id6tartamaét;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattdri egység, amelybe t8bb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

irattiri tételszam: az irat iigykor - ligy meghatdrozasat, valamint selejtezhetdség ideje szerinti
besorolasét tartalmazza;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tgykezeldnek
szbl6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitisok

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattdr: a k&zfeladatot ellatd szerv t8bb szervezeti egysége irattdri anyagéamak
selejtezés vagy levéltarba adés el6tti drzésére szolgéld irattér,

kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett az irat vagy targy, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontisa: az érkezett killdemény biztonségi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

levéltirba adés: a lejart helyben 6rzési idejii, maradandé értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kdzlevéltarnak

mdisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példdnnyal azonos moédon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrél szveg-azonos és alakhil forméban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcidé helyredllitisinak
lehetfségét kizaré médon térténd hozzéiférhetetlenné tétele, torlése;
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mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, atté]l - mint kisérd irattél -
elvalaszthatd;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol;
naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloményokban bek&vetkezett
események meghatérozott kérének regisztraldsa;
rendszergazda: a szamitdgépes iktatérendszer miikddtetését végz6 informatikai szakember,
aki biztositja az elektronikus iktatisi rendszer:

o technikai infrastruktirdjanak folyamatos miik8dését,

o arendszer hozziférési jogosultsagi hierarchigjat bedllitja,

o arendszert karbantartja, €s a programhibakat elhdritja,

o elvégzi és tarolja a mentéseket a mentési rendnek megfeleléen.
selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepld oOrzési id6 lejartat kovetben t8rténd
megsemmisitésének elbkészitése s végrehajtisa, a lejart meglrzési hatdride;jii iratok kiemelése
az irattari anyagbol és megsemmisitésre trténd elékészitése;
szigndlds: az figyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy figyintézd személy kijelsiése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;
figyintéz§, iigyfelelds: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy elbaddja, aki az iligyet
dontésre elékésziti;
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja.
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VI. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha a Centrum vagy valamely egysége jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévd
ligyek iratait, tovadbb4 az irattirat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évd iigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kitldeni az illetékes levéltarnak.

Ha a Centrum vagy valamely egysége jogutdd nélkiil sziinik meg, a Centrum kancellarja a fenntarté
intézkedésének megfelelden gondoskodik a kotelezd feladatok ellatasarél. A jogutdd nélkil
megsziing, a Centrum k&zponti irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrSl szolo tdjékoztatist - a Centrum kancellarja megkiildi az illetékes
levéltdrnak.
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VII. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2022, év februdr hé OL. napjival Iép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatdlybalépését
kovetben kételezben kell alkalmazni a Centrum kézponti egysége, a Szakképzd Intézmények és a
Vizsgakbzpont esetében azok specidlis és egyedi szabélyaival kiegészitve.

A jelen szabalyzattal egyidejiileg minden, barmely a Centrumnil és a Szakképz6 Intézményeknél vagy
egyeb egységnél 1évd korabbi szabdlyozést a jelen szabdlyzathoz kell modositani annak egyediségének
megjelslésével, igy az intézményi szabélyzatok a jelen szabalyozas mellékletét kell, hogy képezzék.

A szabalyzat éltal érintettek — amennyiben megitélésik szerint sziikségessé valik a jelen szabalyzat
kiegészitése, vagy médositisa — észrevételeikkel a szabalyzat elkészitéséért felelss személyhez
fordulhatnak, akinek kételessége a javaslatokat megvizsgélni, és a szitkséges Iépéseket megtenni.

A jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a mindenkor hatélyos jogszabélyok
(tdrvények, rendeletek, hatirozatok) rendelkezési az irdnyad6ak.
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Mellékletek

Jelen szabilyozas mellékletei:

1. [Irattari terv

2. A Szakképzd Intézmények éltal alkalmazott zdradékok

3. Ugyirat p6ti6 lap — irattérbél irat kikérés esetére

4, KRETA_Poszeidon Modul gyors attekintd segédlet

5. E-Kréta ﬂgymtezes Adatkezelési T4jékoztatd Elektronikus Ugyintézés Ugyfél Téjékoztatd
6. Atadas-Atvételi JegyzOkonyv minta levéltari atadasra

7. Iratselejtezési jegyzOkonyv minta

8. Jegyzbkonyv az irattiri helyiség(ek) munkaid6n kiviili felnyitdsérol

9. Jegyzbkdnyv minta téves kildemény felbontasarél

10. Megsemmisitési jegyz8koényv minta
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Orzési
Tétel- Megérzési cax
szim Targy méd Csoport idé
(&v)
Jelolések: S=selejtezhetd NS = nem selejtezhets, HM = helyben marad,
Alapitéi, szervezeti, jogi, igazgatisi, vezetési figyek
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
Al | Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés iigyek
Intézmény létesités, fejlesztés, dtszervezés,
Al0] jmegsziinés HM NS
Belso szervezeti tigyek — Szakképzé
Al02 | Intézmények, hatarozatok HM NS
Centrum képzési programjai, akkreditaciés
dokumentumok, 1j képzési szakmai teriilet
inditas, sziineteltetés, visszavonds, Levéltirba
A103 | stb...szakleiras, kimeneti végzettségre adas 15 év NS
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
A2 | Iktatékdnyvek, iratselejtezésii jegyzékdnyvek igyek
Iktatokdnyvek, Irattirozas- és iratselejtezésii
A201 |tigyek HM NS
Iratok 4tadésénak, tovébbitasdnak jegyzékonyvei | Levéltarba
A202 |és jegyzékei, nyilvéntartasok, éves iktatoksnyvek | adas 15 év NS
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai, irattari
A203 | dokumentacid HM NS
A204 |Iratselejtezési jegyzbkdnyvek és selejtezési iratok HM NS
Bélyegz0 nyilvantartas, iktatdsi nyilvantartsok,
iktatoktnyvek, Levéltari iratdtadéds-dtvételi
A20S |jegyzbkdnyvek HM NS




A206 HR, - személyi és munka- és bériigyi ligyek
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
A3 | Személyzeti, bér- és munkaiigy igyek
Levéltirba
A301 | Vezetdi megbizasok, felmentések adés 15 év NS
A302 | Allaspalyazatok, palyszati kiirdsok S 5
Munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkakori leirasok, egyéb dokumentumok:
A303 | nyugdijazis, dthelyezés, stb... HM 50
Tovébbi jogviszonyban &liok foglalkoztatdsdval
A304 | kapcsolatos ligyek HM 50
Oraad6i megbizasok, killsé eldadék
A305 |foglalkoztatasdval kapesolatos ligyek HM 50
A306 | Egyéb megbizasi szerzédések HM 50
Mindsitéssel, oktatéi tovabbképzéssel kapesolatos
A307 [ligyek HM 50
Fegyelmi tigyek, figyelmeztetések, munkahelyi
A308 |panasz S 20
Munkabériigyek, p6tlékok, tiszteletdfjak,
A309 |jutalmazdsok, tiszteletdfjak S 10
Fizetések, bérek, besoroldsok, nyelvpotlék,
kereset kiegészités, tobbletfeladat
A310 | megéllapitidsaval kapcsolatos iratok HM 50
Béren kiviili juttatasok, kafetéria (étkezési,
munkaruha, véddruha stb.), szocidlis és egyéb
A311l jjuttatisok, S 10
Bérkartonok, bérjegyzékek, bértablok, tiléra
A312 |elszdmolas, TB és nyugdij iligyek, idébeszamitas HM NS
Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantart6 lapok,
tappénzes személyi nyilvantartasok, jarulék
A313 ligazoldsok, HM NS
Add, TB bevallasok, addigazolasok,
nyilatkozatok, bérfeladdsok, bérbsszesitdk,
A314 |bérstatisztikdk S 5
Panasziigyek, dolgozdi kérelmei, szabadsag
A315 | nyilvantartisok S 5
A316 | Tanulmanyi szerz6dések S 10
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
A4 | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem ligyek
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A401 | Tliz- munka- és balesetvédelem tigyei S 10
A402 | Tanulé-¢s gyermekbaleseti ligyek S S
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
AS |Fenntartoi iranyitds iigyek
Tulajdonosi - fenntartéi irdnyitas, NSZFH
AS501 |szakmai irdnyitds HM NS
Vezetési,
igazgatdsi és
személyi
A6 | Ellendrzés, szakmai ellendrzés ligyek
Kiilsé €s belsod ellendrzés, Szakmai Feliigyeleti
A60] |ellendrzés, Egyéb ellenérzés HM NS
Vezetési,
igazgatasi és
Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi és személyi
A7 | hatésagi iigyek ugyek
Jogi képviselet, peres iigyek, panaszos iigyek,
A701 | birésagi, hatésigi iigyek, biintetd figyek S 15
Megiéllapodasok, egylittmiikédések,
A702 |édllamigazgatasi, egyéb kdztestiileti ligyek S 10
Vezetési,
igazgatési €s
személyi
A8 |Belsd szabailyzatok _ligyek
Alapité Okirat, SZMSZ, Centrum szintii belsd
A801 | szabdlyzatok HM NS
Kancellari, Féigazgatdi utasitasok, eljarasrendek,
AB802 | Pénziigyi vezetdi utasitisok, eljarasrendek HM NS
AB03 | Szakképzd Intézményi belsé szabdlyzatok HM NS
Vezetdi értekezletek jegyzikdnyvei, éves Levéltarba
AB804 | beszamoldk, éves jelentések, éves munkatervek |adéas 15 év NS
AB0S |Kiils és Bels6é kommunikéciés ligyek, honlapok S 5
A806 | Alapitvanyi iigyek S 10
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
A9 |Polgiri védelem S igyek 10

45




Vezetési,

igazgatasi €s
személyi
Al0 | Munkatervek, jelentések, Statisztikdk iigyek
Levéltarba
Al001 | Statisztika, adatszolgaltatas adés 15 év NS
Oktatoi és Képzési programok, tantervek,
tanrendek, tantdrgyi programok, tematikék, Levéltarba
A1002 | Munkatervek adas 15 év NS
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
All {Panasziigyek ligyek
Kozérdeki adatok ¢és bejelentések, kizadatok,
Al101 | adatvédelem, személyi adatok védelme S 5
A1102 | Integritds ligyek, integritds panaszkezelés HM NS
A1103 | Egyéb panasziigyek S 5
Koznevelési és tanulék itgyei: nappali képzés, felnottképzés és egyéb képzés /
Taniigyigazgatdsi ligyek — Szakképzési intézményi szinten
Nevelési-
oktatasi
B1 | Nevelési-oktatdsi kisérletek, tijitdsok figyek
Oktatésfejlesztéssel, korszerisitéssel kapcsolatos | Levéltarba
B101 |iigyek adds 15 év NS
Nevelési-
oktatdsi
B2 | Torzslapok, péttorzslapok, bizonyitvinyok igyek
B201 | Térzslapok, péttérzslapok, beirdsi napldk, stb... HM NS
Bizonyitvanyok, oklevelek, masodlatok és
B202 | misolatok HM NS
B203 |Ertesittk S 5
Tanuldi felvétel, dtvétel, tanuléi jogviszony Nevelési-
megsziintetés intézményi felvételi iigyekben oktatési
B3 |[tdrvényességi kérelem HM ligyek 20
Tankbtelezettség teljesitésével kapesolatos
B301 |ligyek, tanuldi jogviszony igazolasa S 2
Nevelési-
oktatdsi
B4 | Tanuléi fegyelmi és krtéritési ligyek lgyek
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek, intézményi
B401 | felvételi és fegyelmi iigyekben t6rvényességi S 5
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kérelem

Nevelési-
Elektronikus és papiralapi naplék és egyéb oktatési
BS | nyilvintartissal kapcsolatos iigyek S figyek
B501 | Elektronikus és papiralapd naplok S 5
Elektronikus nyilvéantartdssal kapcsolatos iigyek
(KIR, KRETA, stb...), és iratok,
B502 |adatszolgiltatdsok S 5
Nevelési-
oktatasi
B6 [Diskénkormdnyzat szervezése, miiktidése S tigyek 3
Nevelési-
oktatdsi
B7 {Pedagogiai szakszolgilat, szaktanicsadds S figyek 5
Nevelési-
Sziil6i munkakizdsség, iskolaszék szervezése, oktatdsi
B8 | képzési tanics szervezése, miikodése S tgyek 5
Nevelési-
oktatasi
B9 | Szaktanicsadéi, szakért6i vélemények tgyek
Szaktandcsadoéi, szakértdi vélemények, javaslatok
B901 |és ajanlasok S 5
B902 | SzakeriGi bizottsag szakértbi véleménye 3 5
Nevelési-
oktatasi
B10 | Gyakorlati képzés szervezése S ligvek 5
B1001 | Szakirényd oktatis szervezése S 5
B1002 | Nappali képzéssel kapcsolatos iigyek HM 20
B1003 | Dudlis képzéhelyekkel kapesolatos tligyek HM 20
Felnbttképzéssel és egyéb képzéssel kapesolatos
B1004 | ligyek HM 20
Nevelési-
oktatasi
Bll |Vizsgajegyz6konyvek S igyek 5
Nevelési-
oktatési
B12 | Tantdrgyfelosztis figyek
Tanév tervezése, tantargyfelosztasok és egyéb a
B1201 | tanévvel kapcsolatos figyek S 5
Nevelési-
oktatdsi
B13 | Gyermek- és ifjiisadgvédelem S tgyek 15
Nevelési-
Tanulék dolgozatai, témazaréi, oktatasi
B14 |vizsgadolgozatai S ligyek 1
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Nevelési-
oktatasi
B15 |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga anyagai tigyek 10
Nevelési-
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo oktatasi
B16 | dokumentum tgyek 5
Nevelési-
oktatasi
Bi17 | Egyéb taniigyigazgatasi dokumentumok igyek 1
Gazdasigi — pénziigyi iigyek
Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartis,
hatdridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
C1 | hasznilatbavételi engedélyek Gazdasagi ligyek
Vagyonkezelési szerz6dések, ingatlan nyilvantartés,-
C101 | kezelés, -fenntartds, hasznalatbavételi engedélyek NS
Beruhazasok, felgjitdsok, miiszaki iigyek, lizemeltetés
C102 |- ingatlan, tanmiihely, egyéb NS
C2 | Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartés Gazdasdgi ligyek | 8
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,

C3 | kinyvelési bizonylatok Gazdasagi iigyek
C301 | Kbliségvetési tAmogatdsok 5
C302 | Sajat bevétel 5

Eves kbltségvetés, kbltségvetési beszamoldk,
C303 | alatémasztd bizonylatok, pénzilgyi jelentések NS
Adébevalldsok, Afa és egyéb ligyek, hatésagi
C304 |igazolasok, tartozasok, szdmlarendezési iigyek 10
C305 | Magyar Allamkincstar és egyéb banki iigyek 8
C306 | Szerz6dések nyilvantartdsa (mitk§déssel 6sszefliggd) 10
A kényvviteli elszdmolast kézvetleniil és kozvetlen
C307 | alatdmaszté szamviteli bizonylatok, kivonatok 8
C308 | Biztositasok, kér és feleldsségi iigyek 10
Kozbeszerzések, KEF, KIFU beszerzések, egyéb
C309 |beszerzések NS
Miiktdési — €s Altaldnos miikédeéssel kapesolatos
figyek (energia- és k§zmiivek, posta- és tavkdzlés,
C310 | kikiildetések, szocialis, jéléti ligyek, stb...) 3
C311 | Fejlesztési tervek, NS
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Digitélis fejlesztés — Infokommunikacié és
Informatika: fejlesztés, rendszer {izemeltetés,

C312 | elektronikus szolgaltatdsok és adatmozgdsok S 10
C313 Nemzetkozi kapcsolatok és pilydzati iigyek
Konferencidk, kiilftldi partnerek, kulfsldi Gazdasagi
C4 | csereprogramok keretében érkezbk fogadasa S tigyek 1
Palyazati Pélyazati
kiirds kiiras
C401 [Péalyazati projektek megvaldsitisa szerint szerint
Palyéazati Pélyazati
kiirds kiiras
C402 | Miiksdési palyazati projektek szerint szerint
Palyazati Pélyazati
kiirds kiiras
C403 | Oktatisfejlesztési — szakmai palyézati projektek | szerint szerint
Gazdasagi
CS | A tanmiihely iizemeltetése S ligyek 5
A tanulék és képzésben résztvevik ellatdssal Gazdasagi
C6 [ kapesolatos iigyek S figyek 5
A tanuldk és képzésben résztvevok ellatasa,
C601 [juttatdsai, téritési dijak S 5
C602 | Tanulészerzédések S 5
Tankdnyvrendelések (el6készités, szervezés,
C603 | lebonyolitas) S 8
C604 | Oktatési programok és dsztdndijak (HID, stb...) S 5
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2. sz melléklet

II. A Szakképzo6 Intézmények altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1.  Felvéve [dtvéve, a(z) ......... szdmi hatdrozattal athelyezve] Bn., N, TL, B.
a(z) (iskola cime} ......cccecremnenee iskoldba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvény alapjan tanulmanyait Bn., Tl
a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola ¢fme) ......ccccecvrinrees iskola. Bn., TL, N.

4, Tanulményait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga  Bn,, TI, N.
letételével folytathatja.

5 e tantdrgybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.

6.  Mentesitve.....tantdrgybol az értékelés és a mindsités aldl N, TL, B.

7. e tantargy ..... évfolyamainak k&vetelményeit egy tanévben teljesitettea N, TL, B.
kévetkezdk szerint: ....

8.  Egyes tantargyak tanérai latogatasa aldl az 20......../..... tanévben felmentve N., Tl., B.
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:
osztilyozd vizsgat kiteles tenni

9.  Tanulményait a sziilé kérésére (szakértbi vélemény alapjan) N, TL
magéntanuloként folytatja.

10.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.c.coverueeeee tantdrgy tanulasa alél. N, TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(Z) ...oeercrarerenes évfolyam N, Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat kételes tenni.

12,  A(z) éviolyamra megdllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N., TL, B.
megroviditésével teljesitette.

13, A{Z) v tantdrgy 6rdinak latogatisa alol felmentve N.
.................... o (<] IR 4
Kiegésziilhet:

Osztalyoz6 vizsgat kiteles tenni,

14. Mulasztdsa miatt nem osztilyozhatd, a neveldtestiilet hatdrozata N., TL
értelmében osztdlyoz$ vizsgét tehet.

15. A neveldtestiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy N, TL, B.
A nevelGtestillet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmAnyait .......cernvemmessennes évfolyamon folytathatja,

16. Atanuléaz............... évfolyam kivetelményeit egy tanitasi évnél N, TL
hosszabb ideig, ..........ceeerves hénap alatt teljesitette,

17, A(Z) crerrrervniosires tantargybol javitdvizsgat tehet. N, TL,B,,
A javitdvizsgan .....cuvenrenns 1ANLACEYDOL oo osztalyzatot TL, B.
kapott, .....cccenrrrrenenns évfolyamba léphet.

18, A s évfolyam kévetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot N, Tl, B.
meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni kételes.

20, A(Z) cerrrienerereennas tantirgybol .......... -an osztalyozd vizsgat tett. N, TL

21. Osztilyozo vizsgit tett. TL, B.

22, A(2) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Ti., B.

23, A(Z) e tanora aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.

24. Az osztdlyozd (beszamoltatd, killonbozeti, javit6-) vizsga letételére Tl., B.
............................. -ig halasztast kapoit.

25. Az osztdlyozd (javitd-) vizsgit engedéllyel a(z) .....cocvvnvrcnnenrrannnes TL, B.
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26.
27.

28,

29.
30.

3L

32
33.

34.
35.
36.
378

38.

39,

40.
41.

42.
43.
44}
45,

46.2

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

AZ) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait.
TanulmAanyait .........coerecemreccseeeneceencenee okbol megszakitotta,

a 1anulbi JOEVISZONYA .covverecererrerrereeien e renneens -ig sziinetel,

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

) SO ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassdg miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

-] SO iskolaba valé atvétel miatt

megsziint, a létszambal térotve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részestilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiiit. A biintetés végrehajtisa
...................................... -ig felfliggesztve,

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztésa esetén

@) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilGt
felszolitottam.

b} A tanul6 ismételt ...........covrerinene ora igazolatian mulasztasa miatt a sziild

ellen szabalysértési eljérast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

. — sz6t (szavakat) osztdlyzato(ka)t ..........coveeneee -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a péttdrzslapot a(z) .....cocveeermenruens kivetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjén allitottam
ki.

Ezt a bizonyitvénymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvényt ..... kérelmére a ..... szimu bizonyitvany alapjén, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......cvveeviccrcecen » aNlyja neve
................................................ BZ) oo r e s nerennens 15KO1E
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi
nyelvii osztaly, tagozat) .......ccocecrvevenns éviolyamat a(z} .....ccveveerecveennnes
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulményi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredmeényének befejezéséhez vagy egyéb,
a zaradékok kazott nem szerepld, a tanuldval kapcesolatos kézlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zdradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgét tehet.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...........coreveren A i -ig
potolhatja.

Beirtam @ ......covreeeiensissienieessneenes iskola elsd osztilyaba.

Ezt a naplét ... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztilyoz naplét ............. BZBZ eoovererrrranerns (betiivel) osztélyozott
tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanulé a ........ frverens tanévben ........ ora kdzdsségi

! Hatalyon kivll helyezte: 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet 12. §. Hatdlytalan; 2012. XI. 15-t3l,
2 Modositotta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendele1 54. § 31.
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T1.,B.
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szolgdlatot teljesitett.
473 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szitkséges TI.

kizissségi szolgilatot

48, ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL, B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49* A 20 hénapos kiznevelési HID II. program elsd évének tanulményi N, TL
k&vetelményeit teljesitette

Beirasi napld Bn.

Osztélynapld N.

Torzslap TL

Bizonyitvany B.

A kollégiumok dital alkalmazhaté zdradékok

Zdradék Dokumentumok

F - O, kollégiumba (externdtusi elhelyezésre) Kt

B(Z) e erererrienaenns (ANEVIE.

2. A kollégiumi tagsdga (externdtusi elhelyezése) .......oumccvinnvirmvmrisnisrinns Kt., Kn., Csn.

miatt megsziint.

Eh Ererrer e ey Jegyelmez§ intézkedésben részesillt. Csn.

e —— Jegyelmi bilntetésben részesillt. Kt., Cen.

Alkalmazott réviditések:

Csoportaplé Csn.

Kollégiumi napld Kn.

Kollégiumi torzskiinyv Kt

3 Mddositotta: 20/2016. (VIIL. 24.) EMMI rendelet 27. § 44
4 Beiktatta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet 52. §, 1. melléklet 2, Hatélyos: 2014, XI. 4-t61.
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3. szami melléklet

Ugyirat potlé lap — irattirbél irat kikérés esetére

AZ UZYITAL SZAIMN L.iuit ittt iieiiereteteir e e reenearasasnanssianaeranraresrassenrnnrenssenans

AZ ligyirat IratATT JELE: L. uviiiieinrrnieie et areie it teetetrrarenereretsraeen e s e e reaaanaaanns
Az lgyirat kér0 - az ligyiratba betekinteni szAndékozo neVE: ....oviviiiiiiiiiiiieiieir i,

Az tigyirat (megfelel6t aldhizni)
- kiadasat
betekintésre torténé stadasat

engedélyezem

(engedélyez6 aléirasa)
Az ligyirat kiaddsanak 1dOpontjar.........coiniiiiiiiii e e
Az ligyirat visszaaddsdra megjeltlt hataridO:..........cvvrinviiiveneriirrerr e rierereen e
Az lgyirat dtvevd (betekintésre AvevE) AlAIIASA .....ccocvevevrererniecererisiieereens e sessesessereesresasans
Az {igyirat visszaaddsanak 1deJe:........cccooiriierviirninrrrinenreerernenieerieraans
Az Ugyiratot vissZavevd alairdsa:. .. oo ireiiiiiiiciiie it trr s rer et et eaiaiaarens
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4. szamu melléklet

Kréta-Poszeidon Modul gyors attekinto segédlet

KRETA

GYORS ATTEKINTO SEGEDLET

KRETA-POSZEIDON
MODUL

verzib vi 0 / 2018.42.05.

A legfrissebb, teljes dokumentum a

https://udasbazis.ekreta.hu/pages/vie
wpage.action?pageld=17760954
oldalon olvashato!
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5. szamnh melléklet

E-Kréta Ugyintézés Adatkezelési Tajékoztaté
Elektronikus Ugyintézés Ugyfél T4jékoztaté

A KRETA Tuddsbézis Portdl célja, hogy a Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer
felhasznéldi (fenntartok, intézményvezetok, pedagégusok, tanulok, szill6k) részére hatékony segitséget
tudjon nydjtani a KRETA rendszer haszndlatéhoz. A tudésbézisban megtalalhattk a KRETA
kiilénb526 moduljainak felhasznal6i kézikdnyvei, a programfunkciék gyors megismerésére szolgald
dttekinté segédletek, tovabba a fenntartokkal egyiitt készitett szakmai utmutatok is. A KRETA
rendszer tartalmazza a kiilénbdz8 funkci6ji a moduléris szoftverelemeket (pl. taniigyigazgatasi
rendszer, elektronikus naplé, e-ellendrz8, mobil applikdcidk), valamint a mitkSdtetéshez sziikséges
nagyteljesitményil hardver infrastruktiirdt, tovédbba a monitoring és backup rendszereket és a szoftver
terméktamogatdsinak eszkézeit (pl. e-learning, tudisbazis).

A legfrissebb Adatkezelési Tajékoztaté és Ugyfél Téjékoztaté a hitps:/tudasbazis.ekreta.hu/
oldalon olvashata!
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6. szamui melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
levéltari atadasra
Iktatészdm: e 1202....

KeEszZAIt: ..ot e e e v e ey ee e e e e e C e v e e e e, = dG2UM (€v-hO-nap).

Jelen vannak: atado ............c.... .. ... intézmény ,16s2ér6l: név, beosztds

atvevd [intézmeny megnevezése] 1észérll: név, beosztds

Az atadas ala vont iratok megnevezése: Afe e intézmeény ... ...... iratai]
[osszefoglaloan]
Az atadandé iratok évkore: XXX CXXXX

Az atadandé iratok terjedelme: XXX fm, azaz XXX folyomeéter

XXX doboz, azaz XXX doboz

XXX kitet, azaz XXX kotet.
A mai napon az 1995, ¢évi LXVIL torvény 12. §-dban foglaltak alapjan a
................................................. dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar ............ccoceviiiiinnnin
Megyei Levéltar .........o.ooviiiiiiiiiiiiiiinnnn Fidklevéltira részére a fenti, maradandd értékd iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadés-dtvételére raktéri egység
szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az é4taddsra keriilé iratanyag
mindsfitett iratokat nem tartalmaz.

Kelt: .....

P.H.
név, beoszias név, beosztas
atadd atvevd
A Magyar Nemzeti Levéltdr .........c.ccoveenne Megyei Levéltdr ..........ccvviennnns Fidklevéltara

rész€rfl jelen van:

név, beoszts
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7. szamil melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam: - /202.......
| € 1] L O O ORI irattaraban/ hivatali helyiségében: ..................
16)1 01 ST (ddtum)

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsdg tagjai (min. harom f6):! 1. ..ccoiocveieivnnnnnnn. (személynév, beosztas)
Pt T Tty i (személynév, beosztas)
K} el T (személynév, beosztas)

A selejtezést engedélyezte: ..o e (személynév, beosztas)

A sclejtezés id6pontja: (~16/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkire: (14, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (dsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben Erintett szerv és jogeléd szervek:

A selejtezés ald vont iratok tArgya (Osszefoglalo megnevezése, ikiatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.): ........

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés al4 vont iratanyag keletkezésekor
hatilyos irattiri terv szama: ......

ve SZAMNU, @ ceiieiiiiieiienen e szerv Iratkezelési Szabdlyzatanak kiad4dsardl
utasitas/intézkedés:
» az 1995. évi LXVI tbrvény 9. § f) pontja
s a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintil felsoroldsit a jegyz6konyv ....... szdmi mellékietét képezd
iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészim szerinti) felsorolisit a jegyzdékomyv .......
szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen ... oldal.
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A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatilyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkényvet,

annak mellékletével/mellékleteivel egylitt, jévahagyds végett a .......oovvenniniininnnnn, Megyei Levéltar
.................................. Fidklevéltéra felterjeszti.
K. m.f
P.H.
bizottsagi tag bizottsagi tag bizottsagi tag
A Magyar Nemzeti Levéltar .............cooooeenene Megyei Levéltar
.............................. Fidklevéltara zdradéka:
Détum: ....
P.H.
A Magyar Nemzeti Levéitar ..................... Megyei Levéltar ...........cceeevennnee. Fidklevéltara
részérdl
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Melléklet a - 1202...... iktatészam iratselejtezési jegyzokonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsoroldsa

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

A, évben kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd irattdri terv szerint:
Tételszdm Tételszdm tirgya Evkor Te?i;f_f)lem

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

A, ¢évben kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv szerint:
. s Terjedelem
Tételszdm Tételszdm targya Evkér (ifm)
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Melléklet a - [202..... iktat6szamn iratselejtezési jegyzdkdnyvhoz

Selejtezés ald vont iratok darabszinti jegyzéke®

Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezese: . ...o.ovvviniivierimniininneeirecrienrareernnenn.

A ... utasitasszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd irattar: terv szerint:

Iktatészim Ugyirat tirgya fvigr | reriedelem
(ifm)
Keletkeztets (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése: .......ooovivniiinieiiiinriciininnneeae
A évben kiadoftt iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:
Iktatészdm Ugyirat tirgya Evkor Teri]i;g:)lem




Melléklet a - /2020 iktatészam iratselejtezési jegyzékényvhéz
Selejtezés ala vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke’

Keletkeztett (jog/tevékenységelsd) szerv megnevezése:

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

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

S . . Terjedelem
Tdrgyi csoport szima Targy Evkor (ifm)
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8. szami melléklet

JEGYZOKONYV AZ IRATTARI HELYISEG(EK) MUNKAIDON KIVULI

Késziilt:

A helyszinen jelenlévok:

A helyszini jegyz8konyv targya:

FELNYITASAROL

Tctatoszam: - 202.......

helyiség megnevezése]-ben

az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok neve

az irattdri helyiség felnyitdsa munkaidén kiviil vagy
munkasziineti napon, az iratkezelési ligyintéz6
jelenlétében vagy jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mitkdésével kapesolatban:

oooooooooooooooooooooo

----------

jelenlévd alairdsa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjak: 1. az iratkezelési iigyintéz6 (irattdr)

Kmf
jelenlévo aldirdsa

intézmény vezetdje



9. szamil melléklet

JEGYZOKONYV TEVES KULDEMENY FELBONTASAROL

Késziilt: 20, i, 11 I RN
helyiség megnevezése]-ben

A helyszinen jelenlévo: a téves killdeményt felbonté személy neve, beosztdsa

A helyszini jegyzékényv tirgya: a téves killdemény megnevezése és esetleg annak térgya
(ha a kibontas kévetkeztében ismertté valik)

Km.f

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

a téves kiildeményt felbont6 P. H. & szervezeti egység vezetbjének
ligyintéz0 aldirdsa aldirasa

Késziilt: 2 példanyban.

Kapjék: 1. az iratkezelési tigyintézd (irattér)
2. intézmény/Szakképzési intézmény vezetsje
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10. szdm1 melléklet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

Iktatészdm: ___ - f202.......
Késziilt: 200, 1) N SN
helyiség megnevezése]-ben
A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk
felsoroldsa
A megsemmisités targya: a megsemmisitendS iratanyag keletkeztetdjének

(keletkeztetdinek), évkorének (évkoreinek) és
mennyiségének megadédsa
A megsemmisités megkezdve: 20 i,

A megsemmisités befejezve: 200

A megsemmisités alapjaul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normék felsoroldsa: .....
A megsemmisitett dokumentumok mennyisége: pl. db.

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

. Irattiri Terjedelem
Ev Az irattéri tétel cime Orzési id6
tételszam (iratfolyéméter)
K.m.f
alairds aldiras
PH.
al4iras eliendrzo vezetd alairdsa

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: 1. az iratkezelési iigyintéz6 (irattér)







SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Honvédelmi Intézkedési Terv

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethet6 intézkedésekrol szolé 2011. évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolé 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
8. szamu melléklete



8.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd
Iskola ¢és Kollégium intézmény (a tovabbiakban: intézmény) honvédelmi felkésziilését
tamogatd, a honvédelemrdl ¢s a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol szold 2011. évi CXIII. torvény ( a tovabbiakban: Hvt), valamint a
védelmi igazgatéas tervrendszerének bevezetésérol szolo 1061/2014. (I11.18.) Korm. hatarozat
alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

A HIT biztositja:

a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot
vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején,
valamint

b) a kiilénleges jogrend idGszakok kihirdetését el nem ér6 mértékii allapotok vagy
helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 0sszhangban all6 nemzeti
intézkedések bevezetése, a gazdasdgmozgositds, a befogadd nemzeti tdmogatas
alkalmaval felmeriil6 feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢és id6ben valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, tigyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet
kezelési feladat tamogatasanak feltételeit

A HIT szabdalyozza az intézményre harulé honvédelmi feladatok tdmogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozobira terjed Ki.

A HIT tartalma:

- avezetés, irdnyitas, egylittmiikodés rend;jét

- akapcsolattartas ¢€s jelentések rendjét

- azintézmény feladatkoréhez tartozé specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

- meghagyas: munkakorhoz kapcsoldddan és névre szoldan végrehajtott eljaras. amely
soran jogszabaly vagy hatdsagi hatdrozat alapjan meghagyéasba bevont szerv altal
kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, és akiket ez alapjan katonai
szolgalatra ideiglenesen nem tervezhetd kategoriaba sorolnak,

- meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasdban kozremiikodo,
tovabba a varmegyei védelmi bizottsag altal egyedileg, hatarozattal kijelolt szerv,

- meghagyasi jegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi
kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét tartalmazo
Jegyzék,

- meghagyasi névjegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi
személy nevét ¢&s elérhetOségét, tovabba a meghagydssal érintett munkakor
megnevezeését, valamint a munkakort betoltd hadkoteles személyazonositd adatait
tartalmazo6 jegyzék,

-  munkakor: a honvédelem iranyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozas, az
igazsagszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasag miikodoképességének
biztositasdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvaldsulasahoz, a hadiipari
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8.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

termeléshez, a legfontosabb lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakor,
beosztas,

- védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- €s szervezeti rendszer, amely
az allam védelmi feladatainak megvaldsitasara 1étrehozott, valamint e feladatra kijeldlt
kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban
foglalja a kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idészakok és
helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi, védelemgazdasagi, lakossag-
ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara iranyuld
allami tevékenységek Osszességét.

- KMR: kiilonleges miikodési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt.)
1. A megyei védelmi bizottsag:

23. § (1) A megyei védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a
megyei korményhivatal javaslattevd, dontés-elokészitd jogkorrel segiti és kozremiikddik a
dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési feltételeit a megyei
kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A
megyei védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete mikodési tamogatasara biztositott
kozponti pénziigyi forrdsokat a megyei kormdanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi
forrasok felhasznalasa a megyei védelmi bizottsag altal jovahagyott feladat- és pénziigyi terv
alapjan torténik, amely terv teljesitésérél a megyei védelmi bizottsdg elndke évente a
honvédelmi felkészités éves feladattervének végrehajtasarél szold6 beszamoloban ad
tajékoztatast.

(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan
— egylittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium
Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy,
aki szavazati joggal vesz részt a megyei védelmi bizottsag iilésein.

24. § A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds
miniszter a HM VIF utjan feliigyeletet gyakorol a megyei védelmi bizottsag felett. A
honvédelemért felelds miniszter e jogkérében megsemmisiti a megyei védelmi bizottsag, vagy
annak elndke jogszabalysérté dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a megyei védelmi
bizottsagot, vagy annak elnokét.

26. § A megyei védelmi bizottsag elnoke

a) felel a megyei szintii honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokommunikacios rendszere és egyéb,
katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési kommunikécios rendszere
miikodoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodo helyi védelmi bizottsag elndkét
feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodo
védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben koézremiikodd szervek kozremiikddnek a
megyei védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A megyei védelmi bizottsag egyedi hatarozatban meghatarozza



8.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

a) a honvédelemben kozremiik6dok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informacidk tovabbitdsdnak kdvetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kotelezéen 1étrehozandd munkacsoportokat, a
munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

C) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kdtelezéen 1étrehozando
munkacsoportok tagjainak, tovabba a polgarmesterek és a kozbiztonsagi referensek honvédelmi
felkészitésének kdvetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszkdzok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az
ingatlanok ¢és szolgaltatdsok atadasanak eldkészitésére vonatkozo kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kézremiikodésével feliigyeletet gyakorol a
helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi bizottsag e jogkorében egyedi hatarozattal
megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén 1) eljarasra
utasitja a helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei védelmi bizottsag ellenérzi a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt
helyi szerveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag
hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek bevondsaval. Ennek keretében vizsgélja ¢és
értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

C) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az tigyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett iddszaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszerliségét,

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. ahelyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban és megyei
kormanyhivatal jarasi hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-elokészitd
jogkorrel segiti és kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi ligyeit a megyei kormdnyhivatal intézi. A helyi
védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikdodési tdmogatasara biztositott kozponti pénziigyi
forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a
helyi védelmi bizottsag altal a megyei védelmi bizottsdg elézetes véleményének figyelembe
vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérdl a helyi védelmi
bizottsag elndke évente, a megyei védelmi bizottsdg elndke altal meghatarozott hataridéig
tajékoztatja a megyei védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezet6-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi
bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettesét az onkéntes tartalékos
allomanybol a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki felsdfok képesitéssel rendelkezik, és vallalja, hogy a
kijeloléstdl szamitott kettd éven beliil a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi

3
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szakirany képesitést ny(jtdo képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozd
szabalyok szerint, az eldirt hataridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes
beiskolazasarol a HM VIF vezetdjének kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyligyi
szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre irdnyuld megkeresés alapjan —
egylttmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintii honvédelmi feladatok Gsszehangolaséaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirdl, valamint
a helyi védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatdnak
végrehajtasahoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikaciés rendszere és egyéb,
katasztroéfavédelmi céla elektronikus hirkozlési kommunikécios rendszere
miikodoképességének folyamatos biztositasarol.

32/B. § A helyi védelmi bizottsadg elnokét feladatai ellatdsdban a helyi védelmi bizottsag
titkara segiti. A jarasi hivatalvezet6-helyettest védelmi bizottsagi titkari feladatai ellatdsdban a
megyei védelmi igazgatisi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres
felkészités €és tovabbképzések formdajaban tdmogatjdk. A helyi védelmi bizottsag titkara
kozremiikddik a polgdrmesterek védelmi igazgatési feladatai ellatasaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban meghatirozott személyeket, a jarasi székhely polgdrmesterét, és az
illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi
bizottsag altal meghatarozott szdmu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat
a helyi védelmi bizottsag elndke az adott napirend kapcsan indokoltnak tartja. A helyi védelmi
bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatési szerv
képviseldjét is.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodo
védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kdzremiikodo szervek kozremiikodnek a helyi
védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodd rendvédelmi szervek koziil a
honvédelmi feladatok koordinalasaért felelds rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet
iranyitd miniszter jeloli ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bizottsag iranymutatasa alapjan —
egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informacidk tovabbitasanak rendjét,

b) a kételezden 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét €s miikodését, a munkacsoport altal
kezelendd iratokat,

C) a polgarmesterek, kdzbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kozremiikodo
helyi szervek vezetdi tartdzkodasi helyének bejelentése és nyilvantartasa rend;jét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6ras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az
ingatlanok ¢és szolgaltatdsok atadasanak elokészitésére vonatkozo kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.



8.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositdja: ~ 203035/009

Az intézmény neve: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

Az Intézmény alapito és fenntartdja: Kulturalis €s Innovacidés Minisztérium

Az intézmény fenntartdja: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Az alapité okirat szama: 11/2208-1/2023/PKF

Jogallasa: nem 6nallé gazdalkodasu

Az intézmény cime: 3200 Gyongyds, Kocsag ut 36-38.
Feltigyeleti szerve: Nemzeti Szakképzési és Felnotképzési Hivatal
Az intézmény tipusa: szakképzd intézmény

Az intézmény telephelyei: nincs

Technikai szama: 520238

Osztalyok szama: 28

Engedélyezett tanul6i létszam: 2130

Az alkalmazottak 1étszama: 26

Engedélyezett oktatolétszam: 51

Az intézmény képviseletére jogosult: Mekes Mihaly igazgato

Bélyegzo felirata és lenyomata: (Nyilvantartasi helye az igazgatoi titkdrsag)

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola
¢és Kollégium
3200 Gyongyds, Kocsag ut 36-38.

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetdje: Mekes Mihaly igazgatod

A SZICS tagjai:
- Elemz0 értékeld tagok: Kormos Istvan Jozsefné, Gal Aniko
- Dontés elokészito tagok: Kormos Istvan Jozsefné, Gal Aniko, Batori Laszlo
- Ugyeleti tagok: Jozsa Tibor

SZICS helye: Gyongyos, Kocsag ut 36-38, Targyalo foldszint 6 terem
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz. Feladat Intézkedés, végrehajtas leirasa
1 | A vezetés, iranyitas, | Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas Szervezetei:

egylttmiikddes rendje e Fenntart6: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (HVSZC)
Milibak-Veres Erika féigazgato vagy altala kijelolt vezet6 alabbi elérhet6ségén: Tel.: 06-30-944-2332
E-mail: foigazgato@hmszc.hu
Intézményi kapcsolattarto: Mekes Mihaly Tel: 06/70/3311-994; E-mail: titkarsag@jaszk.hu
Kapcsolattartas rendje: A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovet6 1
oraban, minden valtozas esetén jelentés adasa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail vagy telefon. A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
o Heves Varmegyei Védelmi Bizottsag (MVB) alabbi elérhet6ségén:
Megadott kapcsolattarto: Bozsakovics Laszlé alezredes TVB titkar alabbi elérhetdségén kiilonleges jogrend
esetén, KMR iddszakaban: T: 06 36 521-594/06 30 228 8724
E-mail: vedelmi.titkarsag@heves.gov.hu; bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu
e Oktatasi intézményi kapcsolattarté neve: Mekes Mihaly Tel: 06/70/3311-994; E-mail: titkarsag@jaszk.hu
e Gyongyosi Helyi Védelmi Bizottsag:
A bizottsag altal megadott kapcsolattart6 a helyi védelmi bizottsag titkara
E-mail: titkarsag.gyongyos@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartdo neve: Mekes Mihaly Tel: Tel 06/70/331-1194; E-mail: titkarsag@jaszk.hu
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kdvetd 1 oraban, illetve minden valtozas esetén
jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
e Gyongyés Varosi Onkormanyzata:

Az Onkorményzat elérhetésége:

Tel:06/37/510-300; Fax:06/37/500-160 E-mail: hivatal@hivatal.gyongyos.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattarto: Név : Kormos Istvan Jozsefné

Kapcsolattarts rendje: telefon vagy e-mail Az Onkormanyzatot érintd esemény bekdvetkezésekor, azonnal.

2 | A kapcsolattartdas  és | A kapcsolattartas és jelentések rendje:

jelentések rendje - A fenntartéval, a megyei és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének elrendelésétél a 6 és 18 oras
allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.
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- Az Onkormanyzattal az ket érinté esemény bekdvetkezése esetén azonnal.
- Varatlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul E-mail-ban, vagy telefonon.
Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi intézmény alkalmazotti allomanyanak riasztasahoz
kapcsolodo feladatok:
- Az elrendelést kovetéen azonnal E-mail-ban, vagy telefonon, sziikség esetén személyesen.
- A beérkezés normaideje 6 ora.
- Atavollévok és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.
Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:
- A sziilokkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.
- Minden osztalyféndk az osztalyaba jard gyermekek sziileit értesitik, az oktatasi intézmény vezetd kiilon
utasitasara.
3 | Ellatando feladatok Kiilonleges jogrend idején megvaldosul6 intézményi feladatok:
- Sziilokkel kapcsolatfelvétel.
Felel6s: az oktatasi intézmény vezetd utasitasara az osztalyfonokok
- Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok elrendelése.
felelos: igazgato
- Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valoé gondoskodas.
Felelds: igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd
- Nyilvantartas készitése az iskoladban tartozkodokrol.
FelelOs: igazgatd helyettes, munkakdzosség vezetdk
- Az eldirt jelentések elkészitése.
Felelds: igazgatd helyettes
Az intézményben talalhaté vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR esetén:
- enyhén maro tisztito szerek: ,,-1” szint tisztitdszeres raktar, kollégium: tisztitdszeres helység; kémiai
vegyszerek: ,,2” emelet kémia szertar vegyszerszekrényben; izemanyag tarolasa: a garazsban
- enyhén mard tisztito szer; kémiai vegyszerek; lizemanyag
- A veszélyes anyagok zarhatd, biztonsagos helyen vald tarolasaért felelds: munkakor: raktaros, karbantarto,
kémia tanar
Az intézményben elhelyezett szamitogépek, szerver, illetve mas elektromos berendezések aramtalanitasa,
adatmentés.
- Felel6s: munkakor szamitastechnikai rendszeriizemeltetd, karbantart6 (villanyszerel6), informatika tanar

Tanulék biztonsagba helyezése:
- Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
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Felelds: az igazgato utasitasara az osztalyfonokok
- Az intézményben maradt tanuldk ellatasardl valdo gondoskodas.
Felel6s: gazdasagi dolgozok, igazgatd helyettes
- Nyilvantartas készitése az intézményben maradottakrol.
Felelds: iskolatitkar
- Jelentés készitése és elkiildése a megyei, helyi védelmi bizottsdgnak, fenntartonak.
Felelos: igazgato
- A tanuldk elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség: Megnevezés : kollégium, tornaterem
- Sziikség esetén a létszdmnak megfeleld viz, élelem, ruhdzat, takard beszerzése.
Felel6s: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi dolgozok
Az iigyeleti rend kialakitasa, miikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési feladatok ellatasa.
- Az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivésa,
- afolyamatban 1év6 ligyek gyorsitott eljarasa,
- az oktatasi intézményi dolgozok tartdzkodasi helyének meghatarozasa, elérhetdségiik pontositasa,
- KMR idején az oktatasi intézményi iigyeleti szolgalat megszervezése,
- sziikség esetén tilmunka elrendelése,
- afeladatot ellatok, illetve ellatasra szorulok ivoviz és étkezés igényének jelzése, megrendelése.
- sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,
- jelentési kotelezettség ellatasa.
Kiilonleges jogrend idején megvaldsulo feladatok:
- Az oktatési intézményi dolgozok munkarendjének meghatarozasa,
Felels: igazgato
- Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése és elvégzése.
Felelds: munkakor: igazgato, szamitastechnikai rendszeriizemeltetd, informatika oktato
- Meghagyasi jegyz€k pontositasa.
- Felel6s: igazgato
- Valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése.
Felelds: igazgatd helyettes
- Valtasos munkarend bevezetése.
Felel6s: igazgatd
- A valtasos munkarendr6l a védelmi bizottsagok, fenntarto és sziilok értesitése.
Felelds: igazgato helyettes, osztalyfonokok
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Az oktatasi intézmény mitkodése kiilonleges jogrend idején
Az oktatasi intézmény vezetése:
Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az intézményre haruldo honvédelmi és valsaghelyzet
kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend
idején a HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az iranyado. A
kiilonleges jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az
oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartd egyideji értesitése mellett elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kiilonosen indokolt esetben engedélyezhetd,
- meg kell szervezni az tagintézményi tigyeleti szolgalatot,
- szolgalati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,
- intézkedni kell a személyi allomany tartozkodasi helyének meghatarozasara, pontositani
kell az elérhetdségeket,
- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
- az tagiskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatést be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:
- Az intézményben el kell helyezni az ligyeleti szolgalatot ellatokat, gépjarmi vezetojét,
valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
- gondoskodni kell azokrél a gyermekekrdl, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet
elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténé
jelentés esetén):
- Esemény meghatarozasat,
o helyét, idejét, varhatd hatasat
Bekovetkezett veszteségeket, karokat:
o emberéletben, testi €pségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s
épitett kornyezetben.
A jelentés idOpontjaban megtett intézkedéseket.
A tervezett intézkedéseket.
Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?
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KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat Feladatot Felelos Ideje
elrendeli
1 | Az alkalmazottak és a tanuldk | igazgato, gazdasagi iigyintéz6 | Elrendelést (a
részére  folyamatos  ellatds | fenntarto tovabbiakban:
biztositasa »D”) kovetd
6. 6ratol
2 | Rendszabalyok bevezetése igazgato igazgatd helyettes, D+7
munkakdzosség
vezetdk
3 | Infokommunikécids igazgatd szamitastechnikai D+8-ig
Osszekottetések ellendrzése, a rendszeriizemeltetd,
kozszolgalati miisorok informatikai oktatok
figyelemmel kisérése
4 | Munkatervek, okmanyok | igazgato oktatoi kar D+10
pontositasa
5 | Dolgozék, tanulok mozgasanak, | igazgato osztalyfonokok, D+10
utazasainak korlatozasa igazgato helyettes
6 | Informatikai, informaci6 ¢és| igazgato informatika oktato, D+10
dokumentumvédelmi gazdasagi ligyintézo
intézkedések bevezetése
7 | A kijelolt  kapcsolattartok | igazgato igazgato helyettes D+10
adatainak pontositdsa
8 | A meghagyasi jegyzék | igazgatd | gazdasagi ligyintézo D+11
pontositdsa
9 | A meghagyasi névjegyzék | igazgato igazgato helyettes D+12
elkészitése ¢és megkiildése a
szakminisztérium részére
10 | Attérés valtasos munkarendre fenntarto, igazgato helyettes D+14
igazgatd
11 | Az intézményi  dolgozok, | igazgato felkért eloado D+24-ig
tanulok  munka, tlz és (katasztrofavédelem,
balesetvédelmi oktatasa mentdszolgalat,

honvédség részérdl)

10
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Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az oktatasi intézmény vezetdje telefonon (E-mail-ben), sziikség esetén személyesen értesiti az
alabbi feladatok esetében a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyeket:

- Veszélyhelyzetben, sziikségéllapot esetén, megel6z0 védelmi helyzetben,

terrorveszélyhelyzetben, €s rendkiviili allapot kihirdetése esetén,

- az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,

- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- azigazgato
- az igazgato altal megbizolevéllel ellatott személy
- afenntartd
- az intézmény szakiranyitasat végzd minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen
- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:

- amunkahelyére a lehetd legrovidebb 1d6 alatt érkezzen be, de legkésébb 6 6ran beliil
- jelentkezzen a kdzvetlen vezetdjénél

11
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Az oktatasi intézmény riasztasi rendje

fenntart6 - igazgatd

igazgatd helyettes

—

gazdasagi lugyintéz6

\

szUl6i munkakozosseég

munkak6zésseg
vezetbk

technikai alkalmazottak

/R

oktatast segiték

osztalyfénokok

oktato testulet

Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)

szUulék

12
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Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

1. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék Kijelolt szervezet részére (minta)
A szerv megnevezése Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Meghagyasi kategoria 1.
A szerv székhelye 3300 Eger, Kertész ut 128.
A szerv cime 3200 Gyongyds, Kocsag ut 36-38.
Felelos személy neve Mekes Mihaly
A felelds személy telefonszama 06/70/331-1194
A felelos személy e-mail cime titkarsag@jaszk.hu
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tablazat

F.sz. Név Munkakor Feladat
1. Mekes Mihaly igazgato Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
2. Kormos Istvan Jozsefné altalanos igazgato helyettes | Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
3. Gal Aniko szakmai igazgatd helyettes | Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
4. Jozsa Tibor gyakorlati oktatasszervezd | Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
5. Bakondi Marta oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
6. Barna Attila oktatd Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
7. Barna Kinga oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
8. Benei Krisztina oktatd Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
9. Buko Beatrix oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
10. Csere Zoltan oktatd Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
11. Csintalanné Kiss Anna oktatd Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
12. Doka- Bardos Karolina oktato Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
Helga
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13. Gyori Hajnalka Andrea oktatd Az intézmény mukodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
14, Horvath Zsofia oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
15. Hovanecz Zsolt oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
16. Ivanyi Roland oktato Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
17. Kerekes Krisztina oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
18. Kollar Edina oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
19. Kriston-Pocsik Jozsefné oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
20. Lovaszné Hegedis I1dik6 oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
21. Ludanyi Ludovika oktato Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
22. Lukacs Viktor oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
23. Majoros Imre oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
24, Németh Gabor oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
25. Pelléné Bata Agnes oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
26. Polyak Bernadett oktato Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
217. Povisel Jozsef oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
28. Punyi Judit oktato Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
29. Sajbenné Kun Katalin oktatd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
Magdolna
30. S6s Tamas oktato Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
31. Steigauf Jozsef oktatd Az intézmény mukodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
32. Szabo Zsolt oktato Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
33. Sziisz Léda oktato Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
34. Szvetnyik Marta oktatd Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
35. Vialyogos Imre oktato Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
36. Varga Ildiko oktato Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
37. Tari Petra Katalin iskolatitkar Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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38. Varga Gabor szamitastechnikai Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
rendszeriizemeltetd
39. Batori Laszl6 Janos miuszaki vezetd Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
40. | Bernathné Dencs Krisztina portas Az intézmény mukodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
41. Bodnar Judit intézményi takarito Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
42. | Blazsekné Hovanecz Margit intézményi takaritd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
43. Bozsik Pal karbantarto Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
44, Dénes Erzsébet Katalin igyviteli ligyintézd Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
45, Olah Anna Beata intézményi takaritd Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
46. Kisné Farkas Krisztina igyviteli ligyintézd Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
47. | Kovacsné Szentgyorgyi Edit gazdasagi ligyintézo Az intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
48. Ludvig Timea igyviteli ligyintézd Az intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
49, Orosz Maria intézményi takarito Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
50. Nagy Sandor karbantarto Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
51. Simorné Selmeci Andrea portas Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
52. Sinkané Katona Andrea raktaros Az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
53. Skultéti-Trefeli Timea iskolatitkar Az intézmény mukodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
54, Szaboné Géczi Gabriella intézményi takarito Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
55. Szarvas Judit intézményi takaritd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
56. Nyilas Jozsefné intézményi takarito Az intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
S57. Zelen Istvanné intézményi takaritd Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
58. Zsoderné Adam Katalin iskolatitkar Az intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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2. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)
A szerv megnevezése Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Meghagyasi kategoria 1.
A szerv székhelye 3300 Eger, Kertész ut 128.
A szerv cime 3200 Gyongyds, Kocsag ut 36-38.
Felelos személy neve Mekes Mihaly
A felelds személy telefonszama 06/70/331-1994
A felelés személy e-mail cime titkarsag@jaszk.hu
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tdblazat

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve Sziil. id6 Sziil. | Munkakor
Csaladi | l.utonév | 2.utonév | Csaladi | l.utonév | 2.utonév | Csaladi | l.utonév | 2.uténév hely
név név név

A meghagyasi névjegyzék kiilonleges jogrend elrendelését kovetéen keriil kitoltésre.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Kollégium Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzata

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
9. szamu melléklete
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A kollégium nem 6nalld6 miikodésli intézmény (tovabbiakban kollégium), hanem a szakképzd
intézménnyel k6z0s igazgatasu szervezeti egység. A kollégium vezetdje a szakképz0 intézmény
igazgatoja.

A szakképzd intézmény kollégiumi szervezeti egysége vasarnap, illetve az elsd tanitasi napot
megel6z6 napon 18:00-t6l van nyitva az utolsé tanitasi napon 15:00 -ig. Az épiiletekben, ezen
idészakban oktatoi tigyelet van, kivéve a tanitasi id6szakot, 8:00-14:00-ig.

Rendkiviili esetben a szakképzd intézmény vezetdjének (tovabbiakban igazgatd) utasitasa
alapjan ettdl eltérd lehet, melyrdl a sziilot €s a tanulot megfeleld idoben tajékoztatni kell. Azok
a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal a tanul6i halokba nem jogosultak
belépni. Sziilok, csaladtagok részére a belépést a kollégiumi csoportvezetd, vagy az ligyeletes
oktatd engedélyezheti, a kozos helyiségekben vald tartdozkodasra (tarsalgok). Ismerdsok,
baratok fogadasa a porta el6tti teriileten a kollégiumi oktatok szobeli vagy irasbeli engedélyével
lehetséges.

A kollégium az intézmény tanuldinak elhelyezését biztositja azok szamara, akik tanulmanyaikat
vidéki lakohelyiikon nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocidlis koriilményeik ezt allando
lakohelytlikon nem teszik lehetdvé. A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a tanulok, akik az
intézmény valamely évfolyamara beiratkoztak, kérik felvételiiket.

A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak féréhelyet, ellatast
biztosit, lehetoséget nyujt az Onképzés, az onmegvaldsitas, a tehetség kibontakoztatasara,
eldsegiti a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltését. A kollégium tevékenységét és aktualis
feladatait a tanulok kozosségének aktiv kozremiikodésével valositja meg.

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba torténd beosztasardl az oktatotestiilet egyetértésével a
szakképz6 intézmény igazgatdja dont a koriilmények figyelembevételével. Sziikség esetén a
tanulocsoportok megbonthatok, dsszevonhatok, melyrdl az oktatdtestiilet meghallgatasaval az
igazgat6 dont.

A kollégiumi csoport 1étszdma a tdrvényben meghatarozottaknak megfeleléen 18-26 6 lehet.

A koz0sség €lén a csoportvezetd oktato all.

A kollégium lakdja tagja lehet - sziilei vagy gondvisel6je tudtaval és engedélyével - minden
olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkolcsi
¢s testi, illetve szellemi fejlédését eldsegiti, ha tanulmanyi és kozosségi elvarasoknak eleget
tesz, és arra irasban engedélyt kér és kap.

A tanuldk a tanévkezdést megel6z6 napon koltdznek be a kollégiumba.

A tanulok a kollégiumi id6t tanuldsra, sportolasra, szorakozésra, szervezett kollégiumi
foglalkozasra, rendezvényekre, azokra valo felkésziilésekre, személyes dolgaik és kdrnyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre hasznaljak.

Megszunik a kollégiumi tagsag:

- A tanév utols6 napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziintetésekor
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- A kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatirozat jogerdre emelkedése
napjan

- Azok estében, akik sziildi beleegyezéssel kérik a tagsag megsziintetését az irdsbeli
bejelentésben megjeldlt napon.

A tanulok kollégiumon beliili értékelése:

A csoportfoglalkozasokon, rendezvényeken végzett tevékenysége valamint kzosségi munkaja
és fegyelmi helyzetének figyelembe vétele alapjan torténik. Ertékelését a csoportvezetd oktatoi
¢€s a csoport tagjai, az oktatotestiilet altal jovahagyott szempontok alapjan, egylittesen végzi. Az
értékelés legyen differencialt. A tanuld értékelését a tanulo jelenlétében, csoportfoglalkozéson
kell ismertetni. A tanul6 kollégiumi értékelését ismertetni kell a sziil6vel.

Jutalmazaés:

A kollégiumi kozosségek, vagy egyéb tanulok munkajaban elért j6 eredményeket jutalmazni
kell. A dicséret, jutalom ataddsa a kozosségek eldtt torténjen. A jutalmazas fokozatait és formait
a didkonkorményzat egyetértésével az oktatotestiilet allapitja meg.

A jutalmazés fokozatai, formai:

- Oktatoi dicséret

- Csoportvezetd oktatdi dicséret

- Kollégiumvezetdi dicséret

- Kollégium oktatotestiileti (Kivald Kollégista)

A dicséreteket a kollégiumi naploban rogziteni kell, a sziil6t irdsban tijékoztatni kell. A
jutalmazott tanulok, csoportok nevét, ismertetni kell a didkkozosséggel is.

A kollégiumi tanuld fegyelmi felel0ssége:

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szdndékosan megsérti, vagy gondatlansagbdl megszegi,
fegyelmezd, illetve fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja az
intézmény igazgatdja.

Az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott fegyelmi és egyeztetd eljards rendje szerint
folytatando a kollégiumi tanuld fegyelmi felelésségre vonasa is.

Fegyelmez6 intézkedések:
- Szobeli figyelmeztetés
- Oktatoi irasbeli figyelmeztetés/ intés

- Csoportvezetd oktatoi irasbeli figyelmeztetés/ intés
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- Kollégiumvezeto6i irasbeli figyelmeztetés/ intés

- Megbizatéas visszavonasa

Fegyelmi biintetések:

- Megrovas

- Szigort megrovas

- Kizaras a kollégiumbol

Az egyeztetd eljaras és fegyelmi eljaras szabalyozasa az intézményi SZMSZ-ben talalhato. A
fegyelmi eljaras soran a tanuloknak joga van arra, hogy meghallgassak, hogy védekezhessen,
hogy az eljarasban a sziild vagy mas megbizott személy, valamint a DOK egy képvisel&je jelen

legyen. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

A fegyelmi eljaras soran a tanulokozosség, illetve a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni. A tanulok fegyelmi biintetését csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatdrozat jogerére emelkedett.

A tanuld kartéritési kotelezettsége:

A tanul6 altal tanulmanyai folytatdsaval 6sszefiiggésben a nevelési és oktatési intézményeknek
jogellenesen okozott karért a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. Szandékos
karokozasért a kartéritési szabalyzatnak megfelelden koteles a kart megtériteni.

Kimend, szabadido, eltavozas:

A tanulok minden pénteken a tanitasi Ora utan hazautaznak allando lakohelyiikre. Indokolt
esetben (sportolas, rendezvény, tanulmanyi kirdndulas) a tanulok hétvégén is kollégiumban
maradhatnak, ezt eldére bejelentve és a sziilokkel, gondviseldvel egyeztetve. A megfeleld
igyeletrdl gondoskodni kell. Eldzetes bejelentés alapjan a bejard tanul6 is igénybe veheti a
kollégiumi ellatast, ha van hely a kollégiumban.

Engedély nélkiili eltavozas esetén a sziilot telefonon értesiteni kell. A tanul6 szabadidejével
onalléan rendelkezik. Kollégiumbdl rendkiviili eltdvozast a kollégiumi oktatd és a
kollégiumvezetd engedélyezhet. Hétvégi hazautazasrdl késve visszaérkezd tanuloknak
telefonon jelezniiik kell késésiiket az ligyeletes oktatonal vagy a csoportvezetdnél. Amennyiben
a tanul6 kollégiumon kiviili rendezvényen, sportkdron vesz részt heti rendszerességgel, akkor
a szillo és a kollégiumvezetd egyiittes irasbeli engedélye sziikséges.

Gyermek és ifjusdgvédelem:

A kollégiumnak kiemelt szerepet kell vallalni a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, melynek sordn egylitt kell mikodni a sziilokkel, a
4
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gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel, hatdésagokkal (Onkormanyzatok, gyamhatosag,
gyermekjoléti szolgalat stb.). Pedagdgiai eszkdzokkel nem megoldhatd veszélyeztetd okok
esetén segitséget kell kérni a gyermekjoléti szolgalattdl, az intézmény gyermekvédelmi
felelosének kozremikodésével. A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megelézésére. Ezen témakorok feldlelésére  alkalmasak a
csoportfoglalkozasok, vetitések, kiilsé eldadok.

Kapcsolat a sziil6k vagy torvényes képviselok és a kollégium kozott:

A torvényeknek megfeleléen a kollégium tartja a kapcsolatot a sziilokkel. A sziiloket
személyesen elsOsorban a sziil6i értekezleten kell tajékoztatni, rendkiviili probléma, betegség

esetén telefonon azonnal. A sziilokkel ismertetni kell a Mikodési Szabalyzatnak a sziiloket
érintd részeit. A beszélgetések alkalmaval elhangzott maganjellegii értesiilések bizalmasak,
szolgélati titokként kezelenddk! A csoportvezetd oktaté a tanuld kollégiumi munkéjarol,
magatartasarol, indokolt esetben koteles a sziil6t irasban értesiteni. Fegyelmi tigyeit, dicséreteit
szintén kozolni kell, sziikség esetén személyes taldlkozéas formdjaban. A mindenkori Sziil6i
Munkakozosséggel a kollégiumvezetd tartja a kapcsolatot, az aktualis események,
rendezvények fiiggvényében kérve egyiittmiikodésiiket, részvételiiket.

A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata:

A kollégium létesitményeit, helyiségeit ¢€s azok felszereléseit rendeltetésszerlien, az
allagmegovas szem eldtt tartdsaval kell hasznalni. A kollégium tisztasaganak €s rendjének
megtartdsa minden tanul6 kotelessége (1asd. Hazirend).
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1. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
A szabalyozas célja, hogy meghatarozza a konyvtar:

o feladatat és gyljtokoreét;

o kezelésének és miikkodésének rendjét;
e fenntartasanak, fejlesztésének maodjat;
e allomanyvédelmi eljarésait;

e hasznalatanak rendjét;

1.1. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

Azonosito adatok:

A Kkonyvtar elnevezése: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Konyvtara

Székhelye, cime: 3200 Gyongyds, Kdocsag utca 36-38.

Levélcim: 3200 Gyongyds, Kocsag utca 36-38.

Telefon: 06 20 777 3495

Az iskola honlapja: http://www.jaszk.hu

Konyvtar helyi iranyitoja: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Helyi iranyit6 székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.

Helyi iranyité honlapja:  http://www.hmszc.hu/

OM azonosito: 203035

A konyvtar az intézmény foldszintjén kertilt elhelyezésre.

Az intézményi konyvtar fenntartasa:

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az intézményt fenntartd6 Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum a koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az intézmény és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

A konyvtar milkodését az intézmény igazgatdja biztositja, az oktatdtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai irdnyitasaval.

2. A konyvtar meghatarozasa, feladatai
2.1. A konyvtar feladata

A konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gytijtokdrének igazodnia kell
a kiilonbozo tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, és az intézmény

tevékenységének egészéhez.

2.2. Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e Az intézmény gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa
és rendelkezésre bocsatasa;

o Tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e Az intézmény helyi nevelési terve szerinti tanorai foglalkozéasok tartdsa:

e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa;


http://www./
http://www.hmszc.hu/
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o Konyvtari dokumentumok kd&lcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

e Tanorai foglalkozasok tartasa (kdnyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok altal);

2.3. Az intézményi konyvtar kiegészit6 feladatai:

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

¢ A nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében,;

e Kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e TankoOnyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolesonzi az dllomany kész anyagat.

3. A konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa
Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.

Az intézményi konyvtar gyujtokorének meghatirozasandl az intézmény szerkezetébol,
profiljabol, valamint szakmai programjabodl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a
kiils6 forrasok hasznalatanak lehet0ségét is. Az intézmény lehetdségei és az intézményen kiviili
forrasok egyiittesen hatdrozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segitd informacidohordozok
tartoznak az allomany fogyijtokérébe, mig a konyvtdr mésodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyriijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az intézményi konyvtar erdsen valogatva gylijt, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie kell
az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és az oktatotestiilet
egyiittmitkodését igényli.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandeék és csere utjan gyarapodik. A gylijtemény gyarapitdsara
fordithatd Osszeg felhasznalasaért az igazgatd és a konyvtarostanar felelés. Hozzajarulasuk
nélkiil a konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem véasarolhat.

A konyvtarba érkezd (a gyljtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon belill alloményba kell venni, az egyedi (cimleltdr) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszeriien és naprakészen kell vezetni. Ez a SZIREN integralt
konyvtari program segitségével torténik. A kézipéldanyokrol (tankdnyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrol
(fogydanyagok) brostira-nyilvantartas vezetendo.

A konyvtar alloméanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalm, a foloslegessé valt és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

A konyvtar gyiijtékori szabdlyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
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4. A konyvtari targyi és személyi feltételei

A konyvtar az intézmény foldszintjén keriilt elhelyezésre, jol megkozelithetd helyen, egy
helyiségbdl all:
e azolvasoterem 50 m?.

A konyvtar egyszerre 10 tanuld befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi (oktatoi)
szamitogéppel, Internet kapcsolattal. Konyvtari hasznalatra telepitett eszkoz egy db. TV,
amelyet kivetitésre is hasznalnak az o6rakon, foglalkozasokon, tovabba DVD lejatszo, VHS
lejatsz6, mini HIFI torony is segiti a munkat.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak
elhelyezve, - konyvallomany kézi- és segédkonyvtar - kdlcsondzhetd allomany
a. szépirodalom betlirendben
b. szakirodalom ETO szerinti szakrendben

e audiovizualis dokumentumok
neveldi kézipéldanyok, brosturak
video dokumentumok
multimédias eszk6zok
CD-ROM

5. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
tartalmazza. A konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal
nyujtott lehetéségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

e A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.

e A konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaloi (tanulok, oktatok, a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, alkalmazottak) szdmara a
konyvtarhasznalat jogat, megfeleld iddpontban a nyitvatartast.

e A konyvtar gylijteményének, tdjékoztatod és technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalata.

e A helyi szakmai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kézremiikodés a konyvtarra épiilé szakorak eldkészitésében és megtartasaban.

e Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (t4jékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.)

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Felkérés esetén, a tanéran kiviili foglalkozasok (szakkdr, tehetséggondozas,

felzarkoztato stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel.

Koényvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 0j ismerethordozok eldallitasaban.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitvatartasat gy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitisi Orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi ordk és egyeb
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foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kdlcsonzésre.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithato legyen.

A konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével €s szolgaltatdsaival az intézményben
folyo oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtar mind az oktatoknak, mind
a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni €s csoportos hasznalatat.

a.) Helyben hasznalat: A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével
allomanyat kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.
A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések,
szamitogépes konyvtari rendszer, vided, televizio, mini HIFI stb.) és személyi feltételeit
az intézménynek Szakmai feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositani. A
konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia - az informacidhordozék kozotti
eligazodasban, - az informéciok kezelésében, - a szellemi munka technikdjénak
alkalmazéasaban, - a technikai eszk6zOok haszndlataban. A konyvtar csak helyben
hasznalhaté dokumentumai: - kézikdnyvek.

b.) Csoportos haszndlat: Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros-
tanar foglalkozasokat tarthat. A konyvtar helyisége orarendszerli tanitds szdmara nem
vehet6 igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

c.) Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros-tanar
tudtdval lehet kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a  kolesonzési
nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitogéppel torténik. Egy
tanul6 egyszer-re 3 db dokumentumot kdlcsondzhet 3 hétre. Kérésre ez az 1d6 kétszer
hosszabbithatd. A kdlcsondzheté dokumentumokra eléjegyzés kérheté. Els6 felszolitas
3 hét utan torténik, az osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros-tanar
gondoskodik. Ha egy tanulo eltdvozik az intézménybdl, a tanulo koteles az intézmény
konyvtardba a leszdmolasi lapjaval megjelenni, amelyen a konyvtaros-tanar igazolja,
hogy a didknak nincsen konyvtartozasa. Elveszett vagy megrongéalodott dokumentumot
az olvas6 koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel potolni.

d.) A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igényt6l- és felszereltségtol filiggd) -
informacioszolgaltatas - témafigyelés - ajanlo bibliografia készitése.

e.) Nyitvatartdis:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
9:30-9:45 9:30-9:45 9:30-9:45 9:30-9:45 9:30-9:45
14:00-14:30 14:00-14:30 14:00-14:30 14:00-14:30

6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarat az intézmény tanuloi, oktatoéi, adminisztratorai és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak.
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Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. Az intézmény konyvtaraba
tanszereken kiviil lehetéség szerint mas nem vihet6 be.

A konyvtar minden, az intézménybe beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

A konyvtar konyvtarhaszndlati rendje a 2. sz. mellékletében talalhato.
7. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket a szakképzo intézmény
fenntartdja az éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitisa a  szakmai  programban  meghatarozott = dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az intézmény gondoskodik a konyvtar napi mitkodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézmény altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtarra esé intézményi koltségvetés célszerti felhasznalasaért az igazgatd felel a
konyvtarostanarral tortént egyeztetés alapjan. Ezért csak beleegyezésiikkel lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

8. Zaro rendelkezés

o A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
intézmény konyvtar miikddési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az intézményi koOriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

e A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

e A konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€ép életbe.

9. Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gyljtékori szabalyzat;

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat;
3.sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzata;
4.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat;
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1. szamu melléklet

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollegium Kényvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az intézmény konyvtar gytljtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az intézmény konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok kozil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén beliil a szerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen

crer

1.1. Fégyiijtokor

Az intézmény konyvtar feladata biztositani a tanulok és a oktatok ellatdsat olyan
informacidhordozdokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka

crer

dokumentumok tartoznak az dllomany fogytijtékdrébe:

irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek;

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkdzld és
szépirodalom;

periodikumok;

e atanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

1.2. Mellékgytijtokor

sorolt dokumentumok képezik.

A konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel 1is biztositja a mellékgyiijtékorbe tartozo
dokumentumokat.

2. Az intézményi konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
e Irasos-nyomtatott dokumentumok

e konyv periodika brosura tankonyv
e Audio-vizualis dokumentumok

Audio dokumentumok Audio-vizualis dokumentumok
zenei CD CD-ROM
kotelezd és ajanlott olvasmanyok szamitogépes multimédids program
filmadaptéacioit DVD oktatocsomag
videokazetta
hangoskonyv
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3. A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérol, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkdnyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a matematika, magyar, foldrajz, a torténelem, természetismeret, sport, vizualis kultira
¢s az idegen nyelvek tanitdsanak dokumentumigényeit, gyljtjik a tartds hasznalata
tankonyveket, segédkonyveket.

A konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.

3.1. Kézikonyvtari allomany

A miuveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden.

Teljességgel gytjteni kell:

e Altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglaldkat.

Valogatassal:

e adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozdkat.

3.2. Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni:

a magyar irodalom bemutatdsara szolgalo atfogd antologiakat;

hazi és ajanlott olvasmanyokat;

az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket;
nemzeti antologiakat;

a szakmai program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatassal:

o ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

e az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

e regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

e az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat;

3.3. Ismeretko6zl6 irodalom
Teljességgel gylijteni kell:

e akozépiskolai tananyagahoz illeszkedd alapszintii irodalmat;



10. SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

e az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

e a tanulokat érinté palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:
e helytorténeti miiveket;
e atananyagon tilmutato tdjékozodast segitd ismeretkozl6 miiveket;
e az intézményben oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhaszndlhaté idegen nyelvi
segédleteket.
3.4. Pedagoégiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom ¢€s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:

pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket;

a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat;

az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
tantargymodszertani folyodiratokat;

az intézmény torténetérdl, az intézmény névadojarol szoldo dokumentumokat,
évkonyveket.

Vilogatva:

e az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteithez kapcsolodo
muveket;

e atanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;

e altalanos pedagdgiai folyodiratokat;

e az intézménnyel Kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

3.5. Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a teljesség igényével:

e konyvtartani 0sszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, irdanyelveket;

e akodnyvtari feldolgozé munka szabdlyait tartalmazo segédleteket;

e az intézményi konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vélogatva:

e akurrens €s retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket
e akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

10
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e moddszertani folyoiratokat.
3.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az intézmény irdnyitadsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folydiratokat.

3.7. Periodika gyiijtemény
Teljesség igényével kell gylijteni:

e altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratokat;
e irdnyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;

Valogatassal:

e az intézmény konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyodiratokat;
e atanitas folyamatdban felhasznalhaté napilapokat, folyoiratokat;

Erds valogatassal:
e tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat.

3.8. Kéziratok

Gytjteni kell:
e kinyomtatott szakmai program;
e SZMSZ;
e Hazirend;

3.9. Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD-multimédia,
DVD) koziil:

Teljesség igényével gyiijti a konyvtar:
e atantervi kdvetelményekhez igazodo zenei CD-Ket;
o kotelezd €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
e amédia miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.

Vélogatva:

o ¢rtekes szépirodalmi miiveket;
e cgyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédiés alkotasokat.
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2. szamu melléklet

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaléi kore

A konyvtarat az iskola tanuldi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

2. A konyvtarhasznaloktél megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetoség szerint ne hozzanak
be a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltiinéséért a
konyvtarostanar nem vallal felel6sséget!

A dokumentumok, és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helyiségben
étkezni, dohanyozni, italt fogyasztani tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!
A csend ¢és nyugalom segit a jo konyv kivalasztasdban, az elmélyiilt nyugodt
informacioszerzésben.

3. A konyvtar szolgaltatasai

3.1. Helybenhasznalat

A konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével, és szolgaltatasaival az intézményben
folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari dllomanyrész;
e kiilongytijtemények (pl. folyoiratok).

Konyveken kiviil kolcsondzhetdk 1-1 napra egyes kézikonyvek, szotarak is az intézményben
tanito oktatoknak. Az oktatok egyéb informaciohordozokat —videofilm, CD, CD-ROM - is
kikérhetnek, mely munkéjukhoz sziikségesek.

3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtdval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.
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A kolcsOnzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké kiilon, névsor szerint torténik.

Az olvasdk szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az intézményi konyvtarbol egyszerre 3 komyvet kolesonozhetnek 3 hét idétartamra, és
kétszer hosszabbithato a kolcsonzési idotartam.(kivétel: A tartés tankonyvek, ezeket egy
tanévre kolcsondzhetik pl. atlasz.)

A Kkolesonzési hataridd 3 hét, de a konyvtar fenntartja maganak azt a jogot, hogy a jelentkezd
igények kielégitése érdekében a kolcsonzott dokumentumokat visszakérje RENDKIVULI
ESETBEN (pl. verseny, konyvtari rendezvény stb.)

A kézikonyvtari dlloményrészt, a kiilon gyljteményeket, az intézménytorténeti anyagokat, a
kiilonleges értéki, ritka konyvpéldanyokat csak a konyvtarban lehet olvasni. Réluk mésolat
kérhetd. Kivételes esetben (szaktargyi versenyek, vetélkeddk, vizsgak, nyelvvizsgak,
beszamolok) a kézikonyvtar egyes kotetei 1 napra, illetve hétvégére kolcsondzhetok. A
muzedlis dllomany példanyait semmilyen koriilmények kozott nem kdlcsondzziik.

Oktatok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a
sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadés, hidny) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtarostanar altal meghatarozott mas mvel
potolni.

3.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtdr ¢és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

e Segiti az intézményi munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, onallo irodalomkutatast is végez;

o Kozremiikddik a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban;

e Az intézmény gyljteményében megtalalhatd dokumentumokrol - a megfeleld
jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtarostanar;

e A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanuldszobdban,
kollégiumban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott oktatok, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak, €s az atvett dllomanyt nem kolcsondzhetik.
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3. szamu melléklet

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium Konyvtaranak
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras)és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).A bibliografiai leiras szabdlyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek
elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret
(Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szdm)
Megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Ezenkiviil feltlintetjiik a lel6helyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomény (T). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik
a dokumentumokon és a kataloguscéduldkon.

1.4. A konyvtar katalégusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

audiovizualis
irodalmi
konyv
videokazetta

Formaja szerint:

e cédula
o szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egves katalogusok cédulasziikséglete:

e Detiirendes leiro katalogusndl minden mii, minden kiadéasardl sziikséges egy-egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

o ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 1) fotablazati szamnal,

e tdrgyszokatalogusnal minden mii minden kiaddsar6l egy-egy cédula a
targyszavaknak megfeleltetve.
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Raktari kataldgus

A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasi rend;ét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljiikk a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscédulak
helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leird

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi adatok).

Szakkatalogus

Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszdkatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN 9-es verzioji program alapjan. A program lényege: ha
barmelyik konyvtarban leirnak egy dokumentumot, az azonnal folkeriil a kozponti szerverre. A
Szirén adatbeviteli tirlapjan szerverrdl kdzvetleniil elérve, néhany kattintassal az Gsszes tobbi
konyvtar azonnal atemelheti a leirdst. A rendszer hatalmas elénye, hogy tetszdleges tipusu
dokumentum (konyv, audiovizualis, hangdokumentum, folyodirat, cikk) analitikdkkal, a
tobbkotetes dokumentumok kozds adatokkal, és kotetleirasokkal egy mozdulattal atvehetok.
Viszont fontos, hogy a katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

e akatalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnali kijavitasa;
e acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 1j osztolapok készitése,
e torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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4. szamu melléklet

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollegium Kényvtaranak
TANKONYVTARI SZABALYZATA

Ennek formai:

e Az intézményt6l valo kolcsonzés;
e Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: A 9 — 14. évfolyamon tanul6 didkok.

Tartés tankonyv fogalma: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhato tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak,

kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények.

Az egy tanévre sz6l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa
Az ingyenes ellatds egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.
3. Nyilvantartas

A 2020/2021. tanévtdl a torvényi rendelkezésnek megfeleléen a 9-14. évfolyamon minden
tanul6 téritésmentesen kapja a tankonyveket.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyv, szakképzési tankonyv, tartds tankonyv,
pedagogus-kézikonyv, munkatankényv az intézmény tulajdonaba, a konyvtar allomanyéaba
keriil. A konyvtar ezeket a dokumentumokat elkiilonitetten kezeli, és az intézmény
hazirendjében meghatarozottak szerint bocsajtja a hasznalok rendelkezésére.

A tankonyvekrdl iddleges nyilvantartas késziil. A tankonyveket 3 évente tordljiik. Iddleges
nyilvantartdsu dokumentumként a kivonasukrdl nem késziil torlési jegyzék.

Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az intézmény tulajdonaba keriilhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartadsara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az
intézmény tulajdondba keriilnek, és az intézmény tankonyvtarat miikodtet. Ez nem keriil a

konyvtar nyilvantartasaba.

Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, szakkonyveket, keménykotésti hazi és
ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat.

A tankdnyveket id6leges nyilvantartasba venni:

¢ minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam);
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e a tankOnyvosztas sordn a tanuld neve mell¢ a tankonyvek szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato;

e atanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair;

e a konyvtarostanar koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket;

e tanév végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfondk, oktatok altal kijelolt konyvek tobb
évnyi hasznalatat jelezte a konyvtarostanar fel¢, akkor a tankdnyvek a tanuloknal
maradhatnak;

e az elhaszndlodott, lecserélt tankdnyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani;

4. Kartérités intézményi tulajdonu tankonyv esetén
A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 1-4 év,

e cgy ¢vfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l janius 15-ig,

e tankOnyvet csak egész évre kehet kolcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszinik az intézménnyel,

e atanulo kdteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezheto.

A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziil6. A kartérités modjardl és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

e egy év utan 100 %, vagy elveszett dokumentum potlasa;
e hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalédasaval a rendelet szamit;

A konyvtarhasznalo (kiskora esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem hozza vissza
az el6irt hataridére, a magasabb jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékeét a konyvtarostanar javaslata alapjan az
intézmény igazgatdja hatarozza meg.

Az intézmény tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.

Az elhasznalodés mértéke ennek megfelelden:
1. tanév végére legfeljebb 25%-0s
2. tanév végére legfeljebb 50%-0s
3. tanév végére legfeljebb 75%-0s
4. tanév végére 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtarostanar feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalodas idejére érvényes

Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

1. tanév végére legfeljebb 100 %-0s
2. tanév végére legfeljebb 66%-0S
3. tanév végére legfeljebb 33%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kértérités esetén.

Ha a tankonyv ara nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatdnak lehetséges koltsége az irdnyado. A tankonyv dranak megallapitasakor
felmertil6 vitas kérdésekben az igazgatd dont.

5. A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhatéo dokumentumok kore

e Tartés tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek,
kolesondzhetdek, elhasznalodas esetén selejtezenddek. A kdlcsonzés idétartama tobb
tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtarostanar kezeli.

Az intézményben alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok.

Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag.

Kis példanyszamu tankonyv vésarlaséra kell forditani.

A megvasarolt konyv, tankényv az intézmény tulajdondba, az intézményi konyvtar
alloményaba keriil.

A tartdos tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvkeretbdl vasarolt
dokumentumok (az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdotelezd olvasmanyok, Elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba kertiil, ezen kiviil kiilon 6sszegzo
nyilvéantartas is késziil a dokumentumok szamanak és értékének kiszamitadsahoz.

A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kolcsonzési szabalyok,
kartéritési kotelezettségek szabalyai vonatkoznak.
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1. Altalanos rendelkezések

A diakonkormanyzat székhelye: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium, Gyongyos 3200 Kocsag ut 36-38.

1.1.Az SzMSz célja

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium intézmény tanulodi, tanulokozonségei
altal létrehozott didkonkormdanyzat (tovabbiakban DOK) szervezeti felépitését és
miikodési rendjét szabalyozza.

1.2.Az SzMSz hatailya, érvényessége

Ezen Szervezeti és miikodési szabéalyzatot az osztalyok képviseldinek a véleményének
a meghallgatasa utan, a diakonkormanyzat valasztmanya fogadja el, majd az a
nevelOtestiilet jovahagyésa utan 1ép életbe.

A jovahagyast az oktatdtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti és milkodési szabdlyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény
szervezeti €s mukodési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkénkormanyzati SZMSz-rél, vagy annak modositasarol a oktatdtestiiletnek a
jovéhagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hianyaban az SzMSz, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendd.

A didkonkormanyzat SzMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzatanak
modositasa sziikségessé teszi.

1.3.A diakonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések

1991. LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2019. LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7) korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30) korméanyrendelet

2. A Diakonkormanyzat célja, feladata

e A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositasa és érvényesitése.

¢ A didkdnkorményzat feladata, hogy az intézmény tanuldinak érdekeit képviselje,
az érintett tanulok érdekében eljarjon.

e A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
Kiterjed.
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e A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi €let
alabbi teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

sportélet szervezése,

kulturdlis programok, rendezvények szervezése,

iskolatijsag miikodtetése (jelenleg sziinetel, de tervben van az Gjrainditas)

1skolaradio mukodtetésében valo részvétel,

kapcsolattartas mas intézmények tanuldival, diakjaival.

3. A Diakonkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a didkonkorményzat jogosult hatdrozatokat és dontéseket hozni.
Ezen dontések tartalméaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK
felel.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1. Dontési jogkort gyakorol

Az oktatotestiilet véleményének kikérésével a kovetkezd kérdésekben:
e sajat miikodésével kapcsolatban,

e a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasa
tekintetében:

R/

< Az intézmény a kovetkezd anyagi eszkdzoket biztositja a DOK szdméra:
= szamitogeép,
= kiils6 adathordozo,
= terem,
= vyetitéstechnika,
= e-mail fiok,
e hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban,
e egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban,

e az intézményi didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszer /iskolatjsag, iskolaradio,
stb./ 1étrehozasarol ¢és mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer
szerkesztdsége tanuloi vezetdjének és munkatarsainak megbizasaral,

e a didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabélyzatanak elfogadésaban
(oktatotestiileti jovahagyas mellett).

3.2. Egyetértési jogkort gyakorol

e az intézményben iizemelé élelmiszer-arusitd iizlet (BUFE) nyitvatartasi
rendjének a megallapodasban torténd meghatarozasanal,

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal egyiitt az intézmény
oktatotestiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy allispontja eltér
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a oktatotestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd targyalason a DOK elndke, illetve a
képviseld oktato koteles részt venni.
3.3.  Véleményezési jogkort gyakorol
e az intézmény mikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa eldtt,

¢ a hazirend elfogadasa ¢s modositasa elott,

e az {lnnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok 4apolasaval
kapcsolatban,

e a diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapesolattartas formdjanak és rendjének meghatarozasaban,

e a didkonkormanyzat milkddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas) biztositasa kérdésében,

¢ a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

e a tanulok szervezett véleménynyilvanitisa ¢és a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendjével és formaival kapcsolatban,

e a tanuldk jutalmazisanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd
intézkedések formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

e a didkonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati
joga megvonasanak meghatarozasaban,

e ha az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez,

¢ a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a
tanulok nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni),

¢ a tanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

e atanodran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének meghatarozasakor,

e atanulokat érintd programokat illetden az intézményi munkaterv elkészitésénél,

e az intézmény igazgatéja minden évben elkésziti, és a fenntartdo jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, kozépiskoldban tdjékoztatast ad tovabbad az érettségi vizsgara
torténo felkészités szintjérol is.

e aszakmai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanulok részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és szakmai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy
példanyéanak atadasa, annak érdemi valtozasa esetén a sziild, a tanulo tajékoztatasa, a
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tankonyvekrol, tanulméanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhédzati ¢és mas
felszerelésekrol torténd tajékoztatas SZMSZ-ben.

3.3.1. A didkonkormanyzat véleményének kikérésének méodja

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelezé, a DOK képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést,
valamint a meghivoét a targyalas hatdrnapjat legalabb 15 nappal megel6zéen meg kell
kiildeni a DOK részére.

A didkonkormanyzat vezetOsége a beterjesztés megismerése utdn Osszehivja a
valasztmanyat, amely elfogadja a didkonkormanyzat allaspontjat az adott tigyben. A
valasztmany llésezésének akadalyoztatasa esetén a diakonkormanyzat vezetOsége
hatarozza meg a didkonkormanyzat véleményét.

3.4.Kotelezettségek

A didkdnkormanyzat alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.

A oktatodtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a oktatdtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a oktatotestiilet megbizasaban eljar. Ezeket a rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mikodése

4.1.A DOK tagjai
A didkdnkormanyzatot az alabbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak:

az intézmény 9-14. évfolyaméanak minden osztalya.

A didkonkormdnyzat tagjai lehetnek az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok. A didkonkormanyzati tagsag
megsziinik, ha a tanul6i jogviszony megsziinik.

A diakonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

4.1.1. A DOK tagok jogai
A didkonkormanyzat minden tagjanak joga:

e adidkdnkorményzathoz fordulni érdekképviseletért,

e a tisztségviseld6 megvalasztasaban részt venni, mint valasztd, és mint
valaszthatd személy,

e kérdést intézzen a didkdnkormanyzathoz, €s arra legkésobb 15 napon beliil
valaszt kapni,

e nyilt iilésen megjelennt,

e a didkonkormanyzat mikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban panaszt tenni.

A didkonkormanyzati tisztségviselok megbizatasanak id6tartalma valamennyi
megbizatas esetében egy tanévre szol. A munkdjat nem megfelelden végzd, vagy nem

-6-
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megfeleld magatartast tanasito tisztségviseld az e szakaszban szerepld hatarido lejarata
elott, akar megbizatasanak lejarata eldtt levalthato.

4.2.A DOK vezetésége

4.2.1. A didkonkormanyzat vezetéségének tagjai
¢ a diakonkormanyzat elndke,
¢ adidkonkormanyzat elnékhelyettese,
¢ a diakonkormanyzat jegyzdje.

4.2.2. A didkonkormanyzat elnoke

A didkdnkormanyzat elndke felelds a DOK mitkodésért, hataskorei gyakorlasarol.
Személyét a valasztmany titkos szavazassal valasztja meg. A didkonkormanyzat
elnoke jogosult a DOK jogi képviseletére a tantestiilet elott, tovabba intézményi,
vérosi, kdzéleti szinten képviseli a didkonkormanyzatot, jogosult a DOK 4ltal irott
hivatalos levelek alairasara, a DOK bélyegzdjének hasznalatéara.

A didkénkormanyzati elnok kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak
érvényesiilését az intézményben.

4.2.3. A didkonkormanyzat elnokhelyettese

A didkonkorméanyzat elnokhelyettese a didkonkorméanyzat elndkének a
megbizasakor vagy a didkonkormanyzat elndkének tartds tavollétében jogosult a
DOK jogi képviseletére. A didkonkorméanyzat elndkhelyettesét a DOK elndke
valasztja meg.

4.2.4. A didkonkormanyzat jegyzoje

A didkonkorményzat jegyzOjét a didkonkormanyzat elndke kéri fel. A jegyzd
feladata ellendrizni és biztositani a diakonkormanyzat miikodésének jogszerliségét.
A didkdnkormanyzat hatarozatai meghozataldnal megvizsgalja azok jogszerliségét,
majd alairasaval hitelesiti azokat.

4.2.5. A vezet6ség feladatai, jogai, kotelezettségei
A didkdnkormanyzat vezetdségének feladatai:

e kapcsolattartas az intézmény igazgatojaval, oktatotestiiletével,

e a didkonkorményzat miikodésének iranyitasa,

e adidkonkormdanyzati iilések vezetése,

o clokészitse a didkonkormanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
e adidkonkormanyzathoz érkez6 panaszok kivizsgalasa és megvalaszolasa,
e dont a didkdnkorményzat vezetdi dicséret odaitélésében.

A diakoénkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:
e diakdnkormanyzati iilést 6sszehivni, megnyitni, vezetni.
A didkonkormanyzat vezetdsége koteles:

e aDOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzokkel elszamolni,
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e a DOK vezetdségének megbizatasanak lejarata elStt megszervezni az 1j
vezetdség megvalasztasat,

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadasa el6tt beszerezni a oktatotestiilet véleményét,

e rendszeresen tajékoztatni a valasztminyt a DOK  jogainak
érvényesiilésének mértékérol, helyzetérol,

e a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az
igazgatohoz.

4.3.A DOK intézébizottsaga
4.3.1. Az intézébizottsag tagjai

e adidkonkormanyzat vezetdsége,

e legfeljebb 5 munkacsoport vezeto.
4.3.2. A diakonkormanyzat munkacsoport vezetoi

A didkdnkorményzat munkacsoport vezetdit a didkdnkormanyzat elndke valasztja
meg.

4.3.2.1. Feladataik, jogaik, kotelezettségeik
A munkacsoport vezetdk feladata a DOK munkacsoportjainak iranyitasa.

A munkacsoport vezet6k jogosultak az egyes munkacsoportok tagjainak
Osszehivasara, a DOK iiléseken id6t igényelni a munkacsoportok
szervezkedésére, valamint a munkacsoportok miikddéséhez, a DOK
vezetdségétdl anyagi eszkozoket igényelni.

Amennyiben a munkacsoport vezetd a didkonkormanyzat vezetds€gétdl anyagi
eszkOzoket igényel, az avval vald elszamolasi kotelezettség, az eszkoz
igénybevételének idejére rea harul.

A munkacsoport vezetdk személyi felelései csoportjuk munkajaért, és
kotelességiik tevékenységiikrdl rendszeresen tajékoztatni, tovabba egyeztetni a
didkdnkormanyzat vezetdségével.

4.3.3. Az intézobizottsag feladata
A didkdnkormanyzat hatarozatainak végrehajtasat, a didkonkorményzat ligyeinek
vitelét az intézdbizottsag végzi. Munkajat a vezetdség iranyitja, koordinalja.

4.3.4. Az intézobizottsag jogai, kotelezettségei

Az intézObizottsag kotelessége sajat, valamint az altala irdnyitott munkacsoportok
munkdjarol a valasztmanynak rendszeresen beszamolni.

Az intézObizottsag a feladatdit nem megfeleléen elvégzd, vagy nem megfeleld
magatartast tantsitdo osztalyképviseld levaltdsarol donthet. Osztalyképviselok
levaltasahoz az intézObizottsag tagjainak legalabb 2/3-anak egyetértése sziikséges.

Az intézObizottsdg a feladatdit nem megfeleléen elvégzd vagy nem megfeleld
magatartast tanusito munkacsoport vezetd levaltasarél donthet. Munkacsoport

_8-
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vezetd levaltasdhoz az intézObizottsdg tagjainak legalabb 2/3-dnak egyetértése
sziikséges.

4.4.A DOK vilasztmanya

A didkonkormanyzat hatarozatait a valasztmany Szavazza meg, fogadja el. A
valasztmany dontéseit, a DOK iiléseken egyszerii szotdbbséggel hozza. A szavazis
formaja lehet nyilt és titkos. A valasztmany {ilése hatarozatképes, ha tagjai legalabb
50%-a jelen.

4.4.1. A valasztmanyi tagok
A valasztmany tagjai:

e adidkonkormanyzat vezetoségének tagja,
e a didkonkormanyzat intézobizottsaganak tovabbi tagjai,
e az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 £6).

A valasztmany tagjai funkcid szerint csoportokba rendezédhetnek.

44.11. Az osztalyképviselok

A didkonkormanyzat osztalyképviseldit az osztalyok titkos vagy nyilt
szavazassal valasztjdk meg (minden osztalybol 2-2 képviseld). A képviseldk
megbizatasa egy ¢évre szol, de a feladatait nem megfelelden végrehajtd
képviselo levalthato.

Az osztalyképvisel6 soron kiviili levaltasarol az intézObizottsag dont.
Amennyiben az osztalyképviseld két egymast kovetd valasztmanyi iilésen nem
jelenik meg €s hidnyzasat elézetesen nem jelzi, a diakonkorméanyzat vezetdsége
tajékoztatja arra, hogy a kovetkezd bejelentettlen hianyzasat kovetden
képviseld1 mandatuma automatikusan megsziinik.

44.1.2. Feladataik, jogaik, kotelezettségeik

A valasztmanyi tagok feladataik:

o képviselni osztalyuk értékeit a didkonkormanyzatban, kozvetett modon
az intézmény vezetdsége felé,

e Osszegylijteni az osztalyukban felvet6dd igényeket, problémakat és
oOtleteket és azt tovabbitani a didkdnkormanyzat vezetdsége felé,

o tajékoztatniuk kell az osztalyukat a didkonkormanyzat munkdjarol,
dontéseirdl, eredményeirdl,

e részt venni a didkonkorményzat tilésein. Amennyiben ez nem lehetséges,
elézetesen tajékoztatnia kell a DOK vezetdségét,

o felelosségtudatosan dontéseket hozni és a vallalt feladatokat hataridére
végrehajtani.
A valasztmanyi tagok joga, hogy:

e felszolaljon és véleményt nyilvanitson a DOK iilésein,
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e javaslatot tegyen a didkonkormanyzat feladat és hataskorébe tartozo
iigyekben, témakban,

o ¢rtékelje a didkdnkormanyzat tevékenységét.
A valasztmanyi tagok kotelessége:

e részt venni a didkonkorméanyzat munkdajaban, a dontéshozatalban ¢és az
intézkedések megtétele soran,

o lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni,
e atudomasara jutott titkot megorizni €s védeni a személyiségi jogokat,

e a rajta keresztiil benyujtott, a didkonkormanyzat részére cimzett
panasztételt a DOK vezetdségének tovabbitani,

e a DOK vezetésége 4ltal inditott panaszkezelési eljarashan
egylittmiikodni.

4.5.A DOK miikédési rendje
451. Eves munkaterv

A didkénkorméanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre
vonatkozik. Az éves munkaterv az igazgatoval valod egyeztetés utan késziil.

Az éves munkatervet a didkonkorményzat intézébizottsdga késziti el és a
nevelGtestiilet véleményének kikérése utan, a valasztmany fogadja el.

Az éves munkatervben szerepelnie kell:
e adidkonkorményzat révid-, és hosszu tavl céljainak leirdsa,
o akovetkezd koltségvetési évre vonatkozo koltségvetési tervnek,
e adiakonkormanyzat altal tervezett programoknak és palyazatoknak az
ismertetése,
e a didkonkorményzat munkacsoport vezetdinek személye,
e az évirendes ilés iddpontjanak.

A munkatervet a tanév folyaman modosithato. A modositast a didkonkormanyzat
véalasztmanyanak valamennyi tagja, valamint az igazgato terjesztheti el6. A
médositast a DOK valasztmanya fogadja el.

452. DOKiilések
A didkonkormanyzat {iléseit a vezetdéség hivja Ossze és vezeti. A
didkonkormanyzat iiléseirdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.
A didkonkormanyzati iilések allandé meghivottjai:

e adidkonkorményzat vezetdsége,

e a didkonkormdanyzat intézdébizottsaga,

e az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovabbi tagjai),
e adidkonkorményzat munkéjat segitd oktatdja

A didkdnkormanyzat iilése hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legaldbb
50%-a jelen van. Amennyiben a didkdnkormanyzat {ilése hatarozatképtelen a
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vezetdség donthet a megismételt iilés kihirdetésérol. A megismételt tlést
legkésobb hét naptari nappal késébb kell megtartani, és hatarozatképes, ha a
valasztmany legalabb 1 tagja jelen van.

A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az iilés tipusarél a DOK vezetdsége eldzetesen
dont.
e Nyilt iilés: a didkonkorményzat barmelyik tagja jogosult az iilésen részt
venni.
o Zart iilés: kizarolag a didkonkorményzat iiléseinek 4llando
meghivottjai, tovabba a vezetdség altal meghivott egyéb személyek
jogosultak az {ilésen részt venni.

45.2.1. Az évirendes iilés

A didkonkormanyzat koteles évente legalabb egyszer nyilt ilést tartani, amelyre
a DOK minden tagja kap meghivast (n. évi rendes iilés). Az évi rendes iilésen
a diakonkorményzat vezetdsége beszdmol a DOK évi teljesitményérdl, jovébeli
terveirdl.

Az évi rendes {ilés tervezett idopontjat az éves munkatervben rogziteni kell.
45.2.2. DOK iilések vezetése

A diakonkormanyzat iiléseit a DOK vezetdsége nyitja meg és vezeti.

A DOK iilések vezetése soran ellatando feladatok:

e ajelenlévok felvétele,

e aziilés dontésképességének megallapitasa,

e ajegyzOkonyv elkészitése,

e arend fenntartasa,

e ligyrendi kérdések szavazisra bocsatdsa €s a szavazas eredményének
kihirdetése,

o iddszerii kérdésekrol tajékoztatas,

e tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,

e azilés bezarasa.

45.2.3. Jegyzokonyyv, jelenléti iv

A didkonkormanyzati iilésekrdl jegyzokonyv é€s jelenléti iv készil. A
jegyzOkonyv tartalmazza, az ilés soran hozott dontéseket/hatarozatokat,
felvetett javaslatok, szavazas esetében a szavazds eredményét, a szavazok
szamat, valamint az egyéb rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyv a
didkonkormanyzat jegyzdjének alairasaval valik érvényesse.

A jelenléti iv elkészitésének modjat a didkonkormanyzat vezetdsége hatarozza
meg. A jelenléviket papiron, illetve elektronikus médon lehet feljegyezni.
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453. Panaszkezelés

A didkonkormanyzat mikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval
kapcsolatban barki tehet panaszt. A didkdonkormanyzat kotelessége, hogy a
benyujtott panaszra 15 napon beliil érdemleges valaszt kiildjon.

453.1. Panasz benyujtasanak modja

A didkonkormanyzathoz panaszt kizardlag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet
elektronikus uton, illetve levél formdjaban is. A panaszt a didkonkormanyzat
valamennyi tisztségvisel6jénél lehet benyujtani és rogzitéséhez az alabbi adatok
megadasa szilikséges:

e bekiild6 neve,

e bekiild6 elérhetdsége (cim vagy e-mail),
e panasz leirasa,

e panasz benyujtasanak ideje.

A fenti adatok valamelyikének megadasa hianyaban panaszkezelési eljaras nem
indithato.

45.3.2. Panaszkezelési eljaras

A panasz beérkezésekor a DOK vezetdsége dont a panaszkezelési eljaras
meginditasardl. A vezetdség csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az
a fenti formai kovetelményeknek nem felel meg, vagy azt nem tartja
érdemlegesnek. Ilyen esetben a vezetdség tajékoztatja a bekiildét a panasz
elutasitasanak tényérdl, aki 30 napon beliil fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés
benyujtasa esetén a panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezd.

A panaszkezelési eljards meginditdsakor a didkdnkorményzat tdjékoztatja a
bekiild6t az eljaras rendjérdl. Az eljaras lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de
indokolt esetben meghosszabbithato. Ilyen dontés meghozatalarol a
diakonkormanyzat kdételes tdjékoztatni a bekiildot.

A panaszkezelési eljaras folyaman a vezetdség Osszegylijti a panasszal
kapcsolatos targyi bizonyitékokat, valamint kikérdezi az iligyben érintett
tisztségviselOket.

Ennek megtorténte utan a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre allo
adatok alapjan, amelyben vagy elutasitja, vagy helytad a kifogasnak. A vezetdség
dontését indoklassal egyiitt hatdrozatban rogziti és elkiildi a bekiildonek.

A bekiildé a dontéssel kapcsolatban a hatidrozat kézhezvételétél szamitott 30
napon beliil fellebbezést nyujthat be. Fellebbezés esetén a didkdonkormanyzat
vezetdsége koteles kikérni az igazgatd véleményét €s annak beszerzése utan
feliilvizsgalni a hozott dontést. Az ezutdn meghozott dontés végleges, tovabbi
jogorvoslatra nincsen lehetdség.
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5. Kapcsolattartas az oktatotestiilettel és az intézmény
vezetoségével

5.1. A diakonkormanyzatot segit6é oktato

A diakonkormanyzatot segité oktaté e feladatra kijelolt, felséfokt végzettséglhi és
pedagogus szakképzettségli személy, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd
biz meg 6téves idtartalomra.

Az igazgato felel a didkonkormanyzattal valo megfeleld egytittmiikodésért.
5.1.1. Feladatai, jogai, kotelességei

A diakonkormanyzatot segitd oktato feladatai:

e kapcsolattartds az intézmény vezetésével, a oktatotestiilettel,

e aoktatotestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken,

e a didkonkormdnyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény,
illetve a DOK iigyeirél, felmeriild problémékrol, javaslatokrol,

e adidkdnkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK iigyeiben eljarni,

e a DOK vezetdsége altal odaitélt didkonkormanyzat vezetdi dicséret
rogzitése az elektronikus ellendrzdbe.

A didkonkormanyzat elndkének  irdsbeli megbizasakor jogosult a
didkonkormanyzat oktatdtestiilet eldtti képviseletére.

A didkdnkorményzatot segitd oktatd a valasztmdanyi tilések alland6é meghivottja, de
szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken kizarolag tanacskozasi joggal vesz
részt.

6. Zaro rendelkezések

Az SzMSz nyilvénos, az intézmény weboldalan barki szdmara elérhetd. Az SzMSz
minden évben feliilvizsgélatra, modositasra keriil.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a didkonkorményzat vezetosége készitette
el és a diakonkormanyzat valasztmanya fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete hagyta jova.

A diakonkormanyzat SzZMSz-ét az intézmény belsé miikddésének szabalyzatai kozott
kell drizni.

6.1.SzMSz modositasa

Az SzMSz-t modositani lehet, ha azt

a didkonkormanyzat vezetdsége,

a didkonkormanyzat intézdbizottsaga,

e az intézmény tanuloinak legalabb a 30%-a vagy
az oktatotestiilet kezdeményezi.
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A diakdnkorményzat SzMSz-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi véltozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mddositasa szlikségessé teszi.

7. Legitimacios zaradék
Az SzMSz-t a didkdnkormanyzat valasztméanya 2024. 08. 30-an elfogadta és az

oktatotestiilet részére jovahagyasra benyujtotta.

Az SzMSz életbelépésének idopontja jelen SzMSz elfogadasanak napja.

Viah  Beala. s

% B ;
diakdnkormanyzat elndke
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
12. szamu melléklete
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Az igazgato

124. § (1) Az igazgato
2. A szakképzési centrum részeként mikodod szakképzo intézmény esetében a 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoéi jogkort gyakorol a
szakképzo6 intézmény alkalmazottai felett.

A Foigazgato feladat- és hataskorében lévo legfobb munkaltatoi jogok

A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet szerint:

a78.§ (2)és a4 § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott fenntartoi iranyitasi hataskort,
valamint a 94. § (1) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fenntartdi iranyitasi hataskor
keretében a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatodja felett a
munkaltatoi jogkort a féigazgato gyakorolja.

81. § (1) A fGigazgato
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
b) az igazgato, valamint
c) az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakorben a szakképzési centrum
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata alapjan a foigazgato feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.
Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi — a foigazgato és atruhazott jogkérben az igazgato
munkaltatoi joggyakorldsa alatt:
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztens

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) — az igazgato egyetértésével — az igazgatOhelyettes és
b) az Szkt. 40. § (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottak (oktatok) tekintetében. A munkabért, illetve a megbizasi dij 6sszegét
kancelléri egyetértéssel allapitja meg.

Kancellar feladat- és hataskorében lévo legfobb munkdltatoi jogok

A kancellar munkaltatdi jogkort gyakorol — az e rendeletben meghatarozott eltéréssel —az Szkt.
40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakorben (a tovabbi, kozvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal ~ Osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett ~munkakorben
foglalkoztatott személy) foglalkoztatott alkalmazottak felett.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi — a kancellar és atruhazott jogkérben az igazgato
munkaltatoi joggyakorldsa alatt:

a) Gazdasagi ligyintéz0

b) Ugyviteli iigyintézd

C) Szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

d) Miszaki vezetd

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium


https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00

12. SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2024

e) Intézményi takaritd
f) Portas

g) Karbantartd

h) Gépkocsivezetd

Mind a foigazgaté altali, mind a kancellar altali atruhazott munkaltatoi jogkor
gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ala, az igazgatd
atruhdzott jogkorben a hataskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leirds
tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a foigazgatd vagy a kancellar
felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 d6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idd)
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsira, a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhazott jogkorben jogosult.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



