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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 szakképzésrél szo16 2019. évi LXXX. térvény 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 szakképz6 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkot6 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 fenntart6 szer-
vezeti ¢s miikodési szabalyzatdban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) Iétrehozésanak 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.)

e A munkatorvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. torvény

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya, elfogadasa

A szakképzé intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikddési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja jovahagyo aléirasa és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti €s milkddeési szabalyzatanak elfogaddsa és modositasa elott
ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdemenyezheti:

foigazgatod

kancellar

igazgato

oktatoi testlet

diakdnkormanyzat,

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 kdzzé kell tenni.
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkar-
sagon, tovabba az intézmény honlapjan.

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

2. Intézményi alapadatok

Fenntartd:

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai

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

Telephelyei: 3200 Gyongyds, Kenyérgyar ut 9. Iskolai tanmiihely

Kdzponti telefonszdm: +36 20 858 3706

E-mail: titkarsag@jaszk.hu

Honlap: www.jaszk.hu

Intézményi kod: 101104

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképzo iskolai szakmai oktatas
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyeb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasa
e Kkollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénzigyi értelemben nem 6nallé egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarél a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
ugyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum kézponti munkaszer-
vezete latja el, mig a helyi — intézményi szinti adminisztracios feladatok kezelését az intézmény
vegzi. Gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkil nem vallalhat.
A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezett-
ségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzeési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezo épiiletek és teriiletek vonatkozasdban a vagyonkezeldi, lize-
meltet6i jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mddon kapott targyi eszk6zok
és készletek felett tulajdonoskeént a Centrum rendelkezik, de szakszer(i 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 kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart. A tanév és a tanitasi
v altalanos rendjérdl a szakképzésért felelés miniszter évenkent rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testllet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kzosségek veéleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatdi fogadodrakat, szll6i értekezletek id6-
pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasinak modjat és idopontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e avizsgék (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kildnbdzeti-, helyi-, képesité-, dgazati alap-,
szakmai-, érettségi-) rendjét,
e atanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beldl,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai allapotmérését.

rer e r

A tanitasi 6rak, foglalkozasok, érakdzi szlinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hézirendjében kerill meghatarozasra.

3.3. A vezetok intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei kozul egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfét6l péntekig 7.30 és 15.30 6ra
kdzott az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény szikséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s idétartamban 1atjak el az intézmény vezetoi.
Az ligyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgato jel6li ki az Gigyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
Az intézmény oktatoi éves munkaiddékeretben végzik munkajukat. A munkaid6keret kezdé és
befejez6 napja irasos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kbzzétételre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdrozasdanak az altalanos szabélyai

e Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényeben.

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

e Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kerések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre kerlll a munkavéallalok
fele.
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e Az igazgato a munkaidére vonatkozé el6irasait az Orarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kifuiggesztése vagy elektronikus megkuldése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testlleti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

e A pihenénapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavéllalo szamara kotelezo.

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

3.4.2. lgazgato6 engedélyéhez kotott tAvolmaradasok altalanos szabalyai

e Az oktatd a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt idépont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
ugyviteli tigyintézonek.

e Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgato engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag szilkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok intézmenyi szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéré-
seket az igazgat6 rangsorolja.

3.4.3. Az oktat6 egyéb tevékenysége végzéseének altalanos szabalyai
e Az oktatd szamara — a kotelez6 draszamon feliili — az oktatdé munkéval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkenti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatd javaslatara a foigazgato adja.
e Az oktatd feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
e A munkaidé oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiildndsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) az irasbeli szamonkérések javitasa,

c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orék, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesi-
tett rak vezetése,

e) érettsegi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitésa,

f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munka-
kdzOsség-vezet6i, gyakorlati oktatasszervezo, dudlis képzési koordinator, intézményi
koordinator, kollégiumi csoportvezetd, mindségiranyitasi),

h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

i) részvétel az oktatoi testuleti értekezleteken, megbeszéléseken,

j) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) atanulok feligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 alatt

I) tanulméanyi kirdndulasok, tinnepségek és rendezvények megszervezése

m) intézmeényi nnepségeken és intézményi rendezvényeken vald 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 val6 kézremii-
kodés,

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

r) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitésa,

t) szukseég esetén helyettesités.

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

3.5. Az oktatok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a féigazgato kozvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként miikodo, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatds- és felelésségi korét, humanerdforras-gazdalkodéssal 6ssze-
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 val6 munkavégzése,
munkarendje, az igazgat6 atruhazott jogkdrben valo feladat- és hataskore

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum f6igazgatoja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatdi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktatéi munka-
vallaldi 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-
kavegzési helylk szerint a jelen intézmeényben latjak el a munkakoriket és a munkakori leirdsuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhazott munkaltatdi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatdi jogkor atruhazasarol szo16 belso egyuttes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

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

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mitkddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogkorében 1év6 azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakari leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettik az igazgatd atruhdzott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat.
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A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altali kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szo16 belsé egyiittes féigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

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 belsé szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi allomany munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkor gyakorloja irja ald, az igazgatd
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozdé nem oktatok esetében a munkakari leiras tartal-
mara, annak modositasara, kiegésziteésere javaslattal élhet a munkaltatoi jogkér 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 dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

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

A bels6 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 felelosség megallita-
sara.

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfobb kdvetelményei:

o fogja at az oktatoi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tadmogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
Iobarét 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 intézmeényben folyd oktatoi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerti miikodéshez rend-
szeres ¢s Ol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
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oktatoi szakmai témaellen6rzés 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, szakért6i kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkakdzdsség-vezetok munkaja,
osztalyfonoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellenorzése,
E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggdé adminisztracios tevékenységek ellenérzése,
felnbttoktatasi, €s képzési tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,
egyeb, elére nem lathatd

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
e fenntarto1 ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakdz0sség-vezetdi ellendrzés
e cgyéb, eldre nem lathato

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

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

Az igazgatOhelyettesek, munkak6z0sség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok
elsésorban 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 benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében kerul meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intezmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati 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 munkavallal6ja és minden képzésben résztvevo felelds:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséert,
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e az intezmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkil kizardlag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb méodon hasznositani. A bérleti dijak mer-
tékét a Centrum féigazgatoja és kancellarja egyuttesen allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerzOdés ttjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktatd munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény terlletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedelyével va-
l6sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetotablakon elhelyezni csak az igazgato6 altal szignozott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitasa, vezet6k kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgatd feladatai és felel6sségi kore

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

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

Az igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiillén 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 felelés kiillonosen a kovetkezokért:

o aszakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

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

e az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezeseert és ellatasaért, az oktatO munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendsze-
res egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e atakarekos penzeszkoz felhasznalasert.

e Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum foigazgatodja felé torténd azonnali téjékoz-
tatasi kotelezettség betartasaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozdan panaszbeje-
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lentés, tanuldkat, képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartdz-
kodokat érintd kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a
bekovetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azon-
nali intézkedesekre, egyéb korilményekre is Kiterjed. A tajékoztatast szoban és irasban
is meg kell tenni az esetet kovetden azonnal.

6.2. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés
Az igazgato a feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgatOhelyettesek
Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatdok
meg.
Az igazgatohelyettest az igazgato egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgatdhelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizés és annak visszavonéasa kivételével
- az igazgato gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmeny hatérozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkoz6 munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kdzvetlen munkatéarsai

Az igazgato tovabbi kdzvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort bet6lté munkatarsai:
iskolatitkarok

gazdasagi ligyintézo

tigyviteli ligyintézd

miszaki vezetd

szadmitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgato kozvetlen — foigazgatd és kancellar altal atruhdzott jogkdrben iranyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgato kdzvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai szemelyesen az igazgatonak tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhdzott jogkdr alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibdvitett vezetésége
Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgato
e igazgatdhelyettes(ek)
o altalénos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes
Az intézmeny kibdvitett vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
e gyakorlati oktatasszervezd
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munkakdzosség-vezetok (kiemelten: kollégiumi munkakdzosseg-vezetd)
MICS vezet6

dualis képzeési koordinator

diakdnkormanyzatot patronal6 oktato

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intezmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a diakdnkormanyzat vezet6jével. Az igazgato felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakdz0sség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettsegekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beluli feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos feladata

a szakképzo intézmény képviselete,

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

donteni a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdzosseg véleményének kikérésevel a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.

Az altalanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Az érettségi vizsgak teljes korli szervezése, bonyolitdsa, elszamolasa.

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

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

Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatohelyettessel és a munkak6zosségekkel
egyeztetett modon. A tantargyfelosztas igazgatoval torténd egyeztetése, jovahagyatasa.
E-krétaban a tantargyfelosztas és az 6rarend aktualitdsanak biztositasa.

E-kréta vezetésének és a tanuldi adatok ellendrzése.

Tanoran kivali foglalkozasok koordinalasa, talérak nyilvantartasa, 6raadok, megbizasi
szerzddéssel rendelkezdk teljesitésigazolasanak elkészitése, igazgatoval alairatasa.

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

Helyettesitések koordinalasa, naprakesz nyilvantartasa.

Az SZMSZ szerint hozza tartozo6 munkakdzosségek munkajanak felugyelete.
Munkaterv elkészitésében és végrehajtasaban vald kozremiikodés.

Intézményi mérési-értékelési feladatok koordinalasa.

Kozoktatasi statisztika (OSA) elkészitése.
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Fels6fokd tovabbtanulassal kapcsolatos tanul6i tajékoztatas.

A Haézirend eés az SZMSZ torvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

Félévi és év vegi o0sztalyozo értekezletek eldkészitése, osztalyfonokok adminisztracios
munkdjanak iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

Adatszolgaltatdsokban val6 kozremiikodés.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Szakmai vizsgak teljes korli szervezese, bonyolitasa, elszamolasa.

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

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

Kapcsolattartas a HKIK-val, Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval valamint mas, a szak-
mai képzéshez kapcsolodé intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel — a gyakorlati
oktatdsszervezdvel 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 torveny, a végrehajtasi rendelet valtozasaira.

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

A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartasanak biztositasa az alapdokumentu-
mokban, a napi megvalositasban.

Szakmai palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésik, benyujtasuk, megvaldsitasuk
és elszamolasuk szervezése, feligyelete.

Intézményen kivili szakmai versenyek koordindlasa, megvaldsitasuk szervezése, fel-
ugyelete.

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

Az SZMSZ szerint hozza tartozé munkakozosseg szakmai munkajanak koordinalasa,
feliigyelete, ellendrzése.

Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfelel6ség szem el6tt tarta-
saval: javaslattétel a szakmai képzésben (a munkako6zosségek vezetdivel egyeztetett mo-
don) a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatok személyére, a tovabb-
képzési tervre.

Részvétel az Orarend szakmai részének ellenGrzésében.

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

A KRETA 0sztondij-jogosultsag ellendrzése.

Az intézmeényi honlapon a teriiletéhez tartozé informaciok naprakészségének biztosi-
tésa.

Irattarazasi és selejtezési tevékenység a terlilethez kapcsoldddan.
Adatszolgaltatasokban valo kézremiikodés.

Bels6 ellenérzési csoport munkajaban részvetel.

Az intézmény kovetkezo tanévi beiskolazasi tervének elokészitése.

Intézményen belili 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 kialakitasdban, modositasaban;

ellendrzi a szakmai program helyességét

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

kozremutkodik a munkaterv elkészitéseben, az oktatok tovabbképzési programjanak ter-
vezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és Uigyeleti rendjét;

szervezi és vezeti szervezeti egységeben az oktato, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyl munkavegzeést;

kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszer(i munkajat;

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

ellendrzi és iranyitja 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 problémak megoldasi
maodjarol;

beszamol az oktatotestiiletnek a szervezeti egysége mitkodeésérdl: a kitlind eredmények-
rdl és a hianyossagokrodl egyarant;

rendszeresen referal az igazgatonak a hozza tartoz6 intézményi részek miikodésérdl, ta-
pasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgat6
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 és a palyavélasztasi kiallitdsok 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 foigazgato és az igazgato ellatja;
szakmai vizsga szervezése, ellenérzése;

szervezi ¢s ellendrzi a szakmai projektek elokészitését, megvalositasat

ellendrzi a gyakorlati oktatasra leadott anyagigényeket;

e-Kréta intézményi szintl ellendrzése, 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 dualis partnerekkel, segiti €s ellenérzi az adminisztraciés munkajukat.

Kollégiumi munkakdzosség-vezetd feladatai:

szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktatok
altal ellatando 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-
talyfénokeivel, oktatokkal és az érintett tanuldk torvényes képviselbivel;

e egyittmikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védénével, pedagdgiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagdgiai, pszichologiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatosaggal;

e tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képviselével,

e amiszaki vezetovel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a kollégium muszaki allapotat,
szukség esetén irasban jelzi a hibakat.

Az intézményvezetok feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakori leirdsok tartalmaz-
zak.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmeny altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairasara jogosult.

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

Az intézményi 1. sz. korbélyegz6jének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatara a bélyegz6é-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezé
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabélyai
Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, 6sszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskdrében tartozo ligyekben. Ett6l eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgat0 helyettesitése

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazasa alapjan. Az igazgato tartos tavolléte esetén
a Centrum féigazgatoja jeloli ki a kancellar egyetértésével a helyettesitésre jogosult igazgato-
helyettest.

Az igazgatéhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakari leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatdhelyettesek tavollétiik 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.

17



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

Feladata:

a képzohelyek képzésre vonatkozo6 informacidkkal torténd ellatasa,

megszervezi gyakorlati oktatast a dudlis képzdhellyel egylittmitkdve

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében és lebonyolitasaban a dualis képzohelyeken

a tanulok haladasanak figyelemmel kisérése,

e szakmai tanacsadas,

e cllendrzésekben valo részvétel

o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezesi feladatok ellatasa, a dudlis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo diakokkal, az illetékes kamardval a kapcsolattartas.

o Feladata a képzbhelyek képzésre vonatkozo informacidkkal torténd ellatasa, szakmai ta-

- sy

e Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményeét, a tanulok szakmai fejlédését.

e Szikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzdsen ellenérzi a
tanulok egészségigyi és munkavédelmi korilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megszlintetésére.

e Mulasztés, szabalytalansag, illetéleg a dudlis gyakorlati helynek a tanul6k nevelésére,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztat6 kommunikacio.

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

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beluli feladatot ellaté szakmai k6zossé-
gek, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

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

e munkavallaléi kozosség,

o oktatdi testllet,

e szakmai munkakdzosségek,

e diakonkormanyzat,

o 0sztalykdzosségek,

e intézményi sportkor.

7.1. Munkavallaloi kozosseg
A munkavallalok kozdssege az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
16i jogviszonyban all6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbdl all. Az igaz-
gat6 hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd

kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testllete
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A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatoi munkakdrben foglalkoztatot-
tak kdzossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testtiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testilet veleményet ki kell kerni:

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

C) az egyes oktatok kilén megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott,

e) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere

e) jogszabalyban meghatérozott egyéb ligyben

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A Szakmai program, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadéasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervenek elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet miikodésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa.
A tovéabbképzési program elfogadasa.
Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.
A tanul6k magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozé vizsgara
bocsatésa.
e A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Egészsegfejlesztési program elfogadasa.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazéasa.
Ezen tdlmenden véleményezi, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.
Az intézmény oktat6i a konyvraktarbdl kdlcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz
szlikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk tamogatasara vezetdi
engedéllyel kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre allo eszk6zokbal.

7.2.2. Az oktatoi testulet férumai

Oktatai testuleti értekezlet
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkivdili értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatési ker-
dések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztato
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rendeletek és 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.

7.2.3. Az oktatoi testulet dontései, hatarozatai

Az oktatdi testllet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza,
Kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmeny iktatott iratanyagaba kertlnek.

Az oktatdi testlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten az oktatoi testiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatdi testulet atruhazott feladatkorei

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskoérok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhédzasaral.

A feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhézhatja a
szakmai munkakdzdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testliletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrél,
amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miik6do, kizardlag egyetlen szakképzo intézményt érintd ligyekben az adott szakképzo
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mitk6dé valamennyi szak-
képz6 intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.
Az atruhézott jogkor gyakorloja az oktato testuletet tjékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktato testlilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fliggden le-
het: e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisdga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkak6zosségek
7.3.1. A szakmai munkakdzosségek feladatai

A munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.
A szakmai munkakdzdssegek feladatai az alabbiak:
e gyakoroljak az oktatoi testulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;
e részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;
e javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét;
e egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6z0sség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetésével;
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amunkak6z0sség a tanévre sz016 munkaterv intézményi ertékelése részben megjel6lt mo-
don és ilitemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében,
értékelésében;

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

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

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

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

véleményezik az oktatoi allashelyek palyézati anyagat;

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

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kulén megbizasaira;

timogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féintézmenyi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara;

A kovetkez6 munkak6zosségek miikodnek az intézményben:

Osztalyfonoki munkakozosség

Human munkakdzosség

Real munkakdz0sség

Szépeészet, fa-és butoripar és élelmiszeripar munkakdzosség
Epitdipar és gépészet munkakozosség

Kollégiumi munkak6zdsség

7.3.2. A munkak0dz0sség-vezetd jogai, kotelezettsegei és feladatali

A munkakdzosség-vezeto feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkak0z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdz0sség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkak6z0sség tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
Vélemenyezi az oktatok kulon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilondsen

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

Iranyitja a munkakozdsseg tevekenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai mun-
kjat.

Ertekezleteket hiv dssze.
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7.4.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban beszdmol a munkakozosségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Maodszertani es szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozdodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések kepzési
program, kepzési és kimeneti kovetelményekben foglalt , szakmai és vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atve-
zetést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkakz0sség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

Képviseli a munkakdzosségeket a szakmai megbeszéléseken, ertekezleteken és az ott el-
hangzottakrol tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 0 kollégékra.
Osszedllitja a munkakzosség éves programijat és errél beszamolot készit.

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

A teriiletileg illetékes igazgatohelyettessel ellenérzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozo6 palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
z06sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézmenyi értékelésben.

Mindségiranyitas intezmenyi feladatai

7.4.1. Mindségiranyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 £o.
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 intézmeny szakmai, kdzismereti oktato és ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok miikodési mechanizmu-
sat.

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

MICS feladatai:

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

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

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

o Erosségek és fejlesztendo teriiletek meghatarozasa €s rangsoroldsa az intézmény muiko-
désében.

e Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.

o (Osszegzést készit az onértékelés megvalositasanak tapasztalatairol.

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

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

e Az igazgatOhelyettes és az oktatok értékelése soran az dra-/foglalkozaslatogatas felelése
a MICS vezeto.

e A MICS-vezet6 vagy valamely MICS-tag részt vesz az ora-/foglalkozaslatogatason.

A mindségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszk6zoket, anyagokat, a digi-
talis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehet6ségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

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

Az intézményi MICS egyiittmiikodik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
nbségiranyitasi vezetdje a féigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum minéség-
irdnyitasi rendszereét.

1.1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi dnertékelés soran a 21 6nértékelési szempont vizsgalatat négy dnértékelési
csoport 5-6 egymashoz kapcsolddo teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapcsol6do teri-
leteket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informé-
cidk az intézmeény onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A
csoport tagjait az intézményvezetés jeldli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden kertil-
nek kialakitasra (lehet6ség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kézismereti oktato,
egy munkakozdsségvezetd vagy palyaorientacios csoporttag). A munkajukhoz sziikséges ada-
tokat a MICS adja at szamukra az adatvédelmi eldirasnak megfeleld6 modon. Minden informa-
ci6 az intézmény altal meghatarozott feliileten érhet6 el a kollégak szamara, amely egyben a
kommunikacio és a tudasmegosztas f6 szintere is.

Tevékenységuk ket-harom honap idétartamt, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem keriil
Kialakitasra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés sordn meghatéarozott fejlesztési célokat Kittizni és
az intézmeényi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztesi csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend6 teriilet

ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetok, munkatarsak korébdl, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkaba.
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A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
galatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom honap id6tartamu, ezért killon orarendi sav szamukra nem kerdl kiala-
Kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellato, kotdtt munkaidSben a szakmai oktatas-
sal Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell ellatniuk.

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

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézmény ve-
zetd, az osztalyfondk rendkiviili sziili értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziili értekezletet
az igazgato hivhat ossze.

Oktatdi fogad66rak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként —az igazgato altal kijelolt iddpontokban - tart
fogaddorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogaddorak idGtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-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 sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo réven kuldott elektronikus izenetben vagy postai Gton levélben térténhet.

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

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény elott.

7.6. A diakdnkormanyzat

A diakénkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikkodik, amely melléklete az intézmenyi SZMSZ-nek. Jogait a hatdlyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
diakdnkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanuldk valasztjak meg. A diakdnkormanyzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szerepl programok megvaldsitasat az intézmény ve-
zetOsége tdmogatja.

Az intézményi diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban megha-

tarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elndke all. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkdnkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
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hogy az erre iranyuld dontések elékészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosseg delegalt tagjat.

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatdo tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:
e A DOK és az oktatdi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.
e O képviseli az oktatdi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.
o Tisztségérél a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.
e A DOK — a kdzgyiilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segitd visszahivasat.
e A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érint0 kérdésekrol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezeéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztalykodzosségek

Az intézményi k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kildottek delegalasa az intézményi didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beltgyeiben.
Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirdsat az osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.
Az igazgato és az oktatdi testiilet sziikseg szerinti gyakorisadggal osztaly- vagy intézménygyti-
Iésen tart kapcsolatot a didkokkal.
A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabbé az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozo belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatast tamogat6 szervezeti egységek

A szakképz0 intézmény szerves részét képezik a tanuldk, gyakorlati oktatasat tamogatd szer-
vezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatast €s a gyakorlati képzést segitd tevékenységek végzése, szolgaltatdsok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tamogatd szervezeti egységek:
e tanmibhely
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A gyakorlati képzest timogato szervezeti egységek nem oktatdi munkavallaldi esetében a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a féigazgatd gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.

A munkaltatdi jogkorrel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatilyos munkaltatoéi jogkor atruhazasarol szo6lo belso
egyiittes féigazgatéi és kancellari utasités tartalmazza.

A gyakorlati képzést tdmogatd szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos foigazgatdi és kan-
cellari egyittes Gzemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egyseg

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanuldk tanulményi ideje alatti lakhatast bizto-
sito szervezeti egyseg, a kollégiumi egyseg (tovabbiakban kollégium).

Kiegészité tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.
A kollégiumi szervezeti egység 6sszefogasa és szakmai iranyitasa a kollégiumért felelds igaz-
gatohelyettes feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:
e oktatok

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

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma

szakmai versenyek, dudlis gyakorlat, szakmai és &gazati vizsgak,
SZKTV, 6sztondij rendszerek Apéaczai, rugalmas tanulasi utak Eras-
mus+, egyéb

Heves Varmegyei Kereske-
delmi és iparkamara (HKIK)

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kornye-

Csaladsegito Intézet

zetének, feltérképezése.

Heves Varmegyei Pedag6-
giai Szakszolgélat

Palyavalasztas, palyaorientacio

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok,
minGségiranyitasi szempontl kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészséglgyi ellatést biz-
tositd egészségugyi szolgal-
tato

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

Duélis képzést végz6 gazda-
sdgi  tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzohely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal eldirtak alapjan
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A kapcsolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyoméanyos levél, személyes targyalas.
A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet felel6séhez. A fenticken tul az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

e Gyongyos Varos Onkormanyzata

e Heves Varmegyei Kereskedelmi Iparkamara gyéngyosi kepviselete

o Gyongyosi Renddrkapitanysag

e Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Karoly Robert Campus

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

11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozéasai
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, 6regbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

11.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logoja

HEVES VARMEGYELSZC |

ti* | Szakképzési

Heves

Varmegyei Ce ntru m

Az intézmény tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete
e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, intézmény logdjaval ellatott nyaksal.
e Fitknak: sotét szini 6ltony, fehér ing, az intézmény logdjaval ellatott nyakkendd.

11.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, Gnnepi és egyéb rendezvényei

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

e A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vertanuk martirhalala-
nak évforduldjarol (oktéber 6.). kommunizmus aldozatair6l (februar 25.), a trianoni bé-
keszerzddés évfordulojardl (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis 16.).

e Az intézménykodzdsség megemlékezik az intézmény alapitasanak kerek évforduldirdl.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, tanévzarot, szalagavatét, valamint vég-
z6s0k bucsuztatdsat, diakjaink ballagéasat.

e Minden évben hagyomanyorzd jelleggel megrendezésre kerll a Jozsef Attila Megyei Sza-
valdverseny a kolto sziiletésének napja tiszteletere.

12. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Intézmenyorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos térvenyek és jogszabalyok alapjan
a tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatoja. Az intézményorvos munkajanak dtemezését minden év
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08.25-09.01. kozott a tanulok éves orvosi feliilvizsgalatat, valamint a beiratkozas el6tti orvosi
alkalmassagi vizsgalat id6pontjat februdr 01-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beisko-
lazésra keriil6 tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrol szolo
1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait kiillénosen:

Az intézmény diakjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanulok évente egy al-
kalommal torténd szilirOvizsgalata.

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

A testnevelési drakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
sziikséges a tanulo gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gydgytestnevelési csoportok szakszerli szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szilkséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedesek végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védoné kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a diakok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hdziorvosi rendelébe
irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A védoéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az intézményorvossal. Eldsegiti az
intézményorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé meéréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfo-
noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéajaban felhasznalja.

Munkaidejet munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézmeényorvos 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 védoné munkaterve szerint altalanos sziirGvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészseges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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13. A tanulé fegyelmi felelossége, a tanuldi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kételességeit vétkesen
és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irésbeli hatarozattal fegyelmi bintetésben ré-
szesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi €s azt megel6zo6 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogziti.

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

14. A tanulét dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulot meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzd intéz-
meény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanuld — kiskorti tanuld esetén torvényes képviselje egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereséq) terhére kell megallapitani.

A dijazésénak szabalyai: a mindenkori aktualis f6igazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik

15. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésenek, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozataldnak rendje

15.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményinkben hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, elektronikus adat-
hordozéra mentett, valamint szerveren tarolva kezelend6 adat. Az E-KRETA elektronikus nap-
I6ba az adatokat digitalis Uton viszik be az intézmény vezet6i, oktatdi és az adminisztracioért
felelds alkalmazottak. A digitélis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitasi orak tananyagét, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését.

Havi gyakorisaggal elkeészil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kivili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkatiigyi ellendrzés utan irattarba kertl. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellendrzést végz6 személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a szl-
16nek.

Tanév végeén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot €s papir alapu
szigoru szamadasu nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanulo elémenetelérél, az igazolt és igazolatlan 6rair6l
naplomasolatot az azt kér6 hivatalos szerveknek.

15.2. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési

rendje
Az intézmény KRETA-Poszeidon iktatd rendszert hasznal.
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

e azon atanuldk esetében, akik év kdzben intézményvaltés vagy egyéb okbol tdvoznak az
intézménybdl, miel6tt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bdl, naplo kivonatot kotelezé ki-
nyomtatni!

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eléallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon elektronikus adathordozéra mentett
allapotban kertlnek tarolasra.

15.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik, mely
utébbi az 7. szamu mellékletben talalhato.
Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoéi es egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadésa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténd felelosségteljes banas.
A kiadhat6 adatok forméja:

o elektronikus felllet kimentett adatbazisa (PDF),

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

letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,

e hatéarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelesi alapvetések
Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo, 2011. evi CXII. térvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel koz6Ini kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaléit bizhatja meg.
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A munkavallalok adatkezelési jogkorével Osszefiiggésben 1€vo feladataikat és felelosségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatélyos szakképzési és iranyadé jogszabalyok alap-
jan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatassal 0sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzesi jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jaro juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megéllapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

o koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informdacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznélni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgéltatni.

Az intézmény Altal kezelt adatok intézményen kivili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar elekt-
ronikus, akar papir alapl adattovabbitasrol van szé. Ez al6l az igazgat6 egyedi elbirélasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

16. Munkakori leiras-mintak

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

A 5. szamu mellékletben taldlhaté munkakdri leiras-mintak csak tAmpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakdrokhoz. Az oktatéi munkakari leirasokat az igazgato, az intéz-
meényi sziikségleteknek megfeleloen barmikor modosithatja. A munkakori leirasok mddo-
sitdshoz nem sziikséges a jelen SZMSZ mddositésa.

A nem oktatd munkavallaldk esetében a munkakdri leirdsok mddositasara vonatkozoan a
feladat- és hataskori megosztas alapjan a féigazgatotol és a kancellartél kapott felhatalmazés
alapjan az atruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.

17. Egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

47 = 7

Az Intézmény- a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziukségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembevételével, a Centrum jévahagyasaval tandran
kivuli egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyeket a szakmai programban régzit.

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérese utan, az anyagi lehetségek fiiggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kivili foglalkozasokat.

Az intézmény altal szervezett, intézményen Kivili rendezvények esetében is érvényesek a vo-

natkozo intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
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A foglalkozasokra inditasanak modjarol a jelentkezés €s a részvétel feltételeirdl az igazgatod
dont.

Az intézményben az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak szervezhet6ek a Cent-
rum jovahagyasat kovetden:

e Tehetséggondozas: A tehetséggondozast szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkak0z0sség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl €s a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e Ontevékeny diakkorok: A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja
nagymertékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii ok-
tatok vagy kiilsd szakemberek végzik a szakképzd intézmény vezetd engedélyével.

e Versenyre felkészité foglalkozasok: A versenyeken vald részvétel a didkjaink képessé-
geinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok szakképzd intézményi, varosi, me-
gyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a szervezésert, a nevezésért
a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o Felzarkdztato foglalkozasok: A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképessé-
gek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az
igazgatd altal megbizott oktato tartja.

e Mivészeti foglalkozasok: Kiilonbozo jellegh kiallitdsok megrendezésére kertiil sor az
aulaban hivatasos és amat6r miivészek, az intézmény diakjainak vagy dolgozdinak al-
kotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott oktat6 feladata.

e Tanulményi kirdandulasok: A tanulmanyi kirandulas a kozosségek kialakitasanak és fej-
16désének szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirdndulasok szervezesének és le-
bonyolitasanak rendjét igazgatoi utasitas szabalyozza.

o Fejlesztd foglalkozasok: Fejlesztd foglalkozasokat szerveziink a szakértéi vélemény
alapjan fejlesztésre szoruld didkok részére. Az SNI és a BTMN fejlesztést fejleszto pe-
dagbgus végzi a toérvény altal meghatarozott keretek kdzott.

Tandran kiviili foglalkozasokon résztvevoket megilleté kedvezmények:

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilleté kedvezmények:

Megyei versenyek dontdje el6tt —a verseny napjain Kivil —két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igény-
bevetel modjat és idejét az oktatd hatarozza meg. Az oktato tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. Az
OSZKTV, SZKTV, OKTV 2. ¢és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek elott két napot fordit-
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hatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabad-
nap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintendék
irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen részt-
vevd tanuld az oktatdja altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi érakrol. Az oktatd
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl, és a hiany-
zas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatésa utan
—az igazgato dont. A dontést kovetéen az oktatd és az osztalyfonok az el6zéekben leirt médon
jarel.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s az igaz-
gatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részveételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesiteésnel.

17.2. Intézményi sportkor
Az intézményben nem miikodik sportkor.

18. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

18.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevé szamara minden tanév, illetve a képzés els6 napjan
az osztalyfonok vagy a foglalkozast vezet6 oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikuiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége 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 eldirasokat belsd utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zet6 oktatd a tanév vagy a kepzés elején koteles megismertetni.

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

Kulon balesetvedelmi, 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 vezeto
oktatod koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevo és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason valo részvételt minden munkavallalé szamara kotelez6. A munkavalla-
I0k a részvételliket az oktatason aléirasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kdzoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszk6z
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznélatéat.

18.2. Az intezmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét ellatdo oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 in-
tézkedeseket:

o asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt, elsdsegélynytjtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériulést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

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

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

e A balesetet szenvedettet els6segélynytjtasban részesité munkavallalo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 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 tényérdl, koriillményeirol. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket
kovetoen rogton meg kell tenni.

18.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériltnek
(kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, el6iras szerint a kormanyhivatal-
nak tortén6 megkiildését az az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazésaval.

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

e Az intézmény igény esetén biztositja az diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.
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18.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

A rendkivili események

Tiz:
Az intézmény minden munkavallal6janak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevoknek
is kotelessége az eszlelt tlizet, valamint annak gyanujat is /flist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni!

A munkavallalok és tanuldk riasztasara azonnal megkezdendo, 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 menekulési Utjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kovetéen veszélyhelyzettol
fliggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni €s a gytlekezésre kijel6lt teruletre menni. A fe-
lugyel6 oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hidnyzokat haladékta-
lanul megszadmolni, a csoport kiseretét és felugyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni.

A hatdsdgokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszamon.
A tlzriad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az igazgatd potoltatni kiteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado

A rendkiviili események megelézése érdekében az intezmény vezetdje, az intézmeny takaritd
és karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épl-
letben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rend6rséget, a katasztrofavédelmet (112), felligyeleti szervet, vala-
mint tdvollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nelkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadbhoz hasonléan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariadd tényét az intézményradioban is kdzze kell tenni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak idGtartama alatt torténik,
az igazgato haladéktalanul koteles az eseményt a Féigazgatonak és a Korméanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatdsanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az intézmény vezetdje potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

18.5. Katasztréfavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza.

18.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
A dohéanyzas a képzésben résztvevok a munkavallalok és az intézményben tartézkod6 vendégek
szadméra is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter
sugaru teruletrészt és az intézmény parkoldjat, sportpalyat is. Az intézményben és az intézmé-
nyen Kivil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az intézményben és az azon Kivil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
v6t, aki — az intézmeényben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999.XLII. térvény 4.8 (9) szakaszaban meghatérozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkave-
delmi felelose.

19. Az intézményi dokumentumok

19.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevo, sziild,
valamint az intézmény munkavallal6ja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetéek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézményben az igazgatdi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
dekl6dok felvilagositast kérhetnek az intézmeny igazgatojatol, vagy az igazgatohelyettesektol
eldzetesen egyeztetett iddpontban.

19.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmeény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Centrum Alapit6 Okirat
Centrum SZMSZ
az intézményi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Héazirend
e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok
Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve és éves beszamolodja
e egyeb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
e intézményi szintli belsd szabalyzatok
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Az Alapito okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozd alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tandd szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol
veégzett tevékenysegeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
sz€khelyét és telephelyeit, alapitasaval €és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezéseket, iranyito
és felligyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntart6janak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rdgziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodé 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-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és kiils6 kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikodésére, az oktatok és a tanuldk jogaira és kdtelességeire vonatkoz6 szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgat6 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, f6igazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé fél kiteles egyeztetni az igazgatdval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

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

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon 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 kezdemeényez-
heti: f8igazgato, kancellar, igazgatd, igazgatdhelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere és dokumentumai

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

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképzo intézmény méretével
és képzéseinek osszetettségével, tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kézéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek

37



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elésegiti az oktatok tovabb-
képzését és dnképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatési tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatdsok mi-
néségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilso és belso partnereinek a bevonasara épiil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvaldsitasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakdzosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testillet altali elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keril sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatoja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkdnkorméanyzat vélemenyét.

20. Az intézményi tankdnyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatoja hatdrozza meg minden év marcius 1-ig.

Az intézményi tankonyvellatads keretében kell biztositani Ugy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankdnyvek az egész tanitasi év soran az intézmeény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetéek legyenek (a tovabbiakban: intézmeényi tankonyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz, képzésben
résztvevOkhoz torténd eljuttatasa.

21. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzeke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzo intézmény: intézmeny

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat

22. Mellékletek

sz. melléklet A szakképzéssel sszefiiggd iranyado és hatdlyos jogszabalyok jegyzéke
sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzdkonyvi kivonata

sz. melléklet Az igazgat6 feladat- hatas- és feleldsségi kore

sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

sz. melléklet ~ Munkakori leiras - mintak

sz. melléklet  Fegyelmi eljaréasi rend

sz. melléklet ~ Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

NookrwdE

8. sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

9. sz. melléklet  Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
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10.sz. melléklet A munkaltat6i jogok gyakorlasa
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1. Moddositasok jegyzéke
Az atdolgozést kezdeményezte:

Fenntarto

Az atdolgozas oka:
A tényleges mukodésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzoi:

A 2024. évi elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) -bél kivett pontok az
alabbiak:

- 17.2. Intézményi sportkor

- régi organogram

- Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

- Kényvtar SZMSZ

A véltozasok nem érintik a tanulok oktatasat.

Gyongyos, 2026.01.30.

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

Mekes Mihaly |
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatd
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23.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 intézményi bels6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, minden képzésben résztvevére nézve kotelezo
érvényll. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kdvetden hatarozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ hatalyba lépesének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetien a fenn-
tarto altali elfogadast kéovetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgato a hatalyos és irdnyado6 jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével méodosithatja, a féigazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum maodositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testilet, a diakdn-
korményzat, a Centrum f6éigazgatdja, 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 mitkodési szabalyozas mellékletek

kivételével — szabadon mddosithatdk, a valtozasok életbe Iéptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti

és Miikodeési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2026.01.30. napjan megtargyalta és elfo-
gadta.

Jegyz6konyv iktatd szama: NSZFH/eszc-jozsefa/

Gyongyos, 2026.01.30.

Pelléné Bata Agnes az oktatoi tes-
tllet képviseletében

i gazgato
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Mlikodési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata 2026.01.30. napjan vélemé-
nyezte és elfogadasat timogatta.

Gyongyos, 2026.01.30.

|

| i L

.‘.—nﬂ!..k..\.{.i.:.'...‘. sl

oe—

Benei Krisztina
Didkonkormanyzat fele-
16s oktato
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja mddositotta.

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2026.februar O1.

ibak-Veres Eri } 3
féigazgato o
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2026. februar 01.

A foéigazgatd jovahagyo dontésével egyetértek.

|
1 Istvan

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.s7. 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 LXXVII. torveny a felndttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl szolo torvény vegrehajtasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabéalyzatanak kiadasarol
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabad-
ségrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzleveéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2004. évi I. torvény a sportrol

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XI1I. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmugyi feladat- és hatas-
korok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol €s illetékességérol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrél és a kulfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazol6 nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rend;jérdl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdozforgalma személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités-
ol

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A szakképzé intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcsolodo egyéb
jogszabalyok:

59/2013. (VI11.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-
adasarol

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

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség 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 igazgatd feladat- hatés- és feleldsségi kire

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 intézményvezet6, az igazgatora €s az igazgatohelyettesre is egy-
arant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatdjanak hatélyos alap feladat- hatés- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-gazdalko-
dassal osszefiiggo feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

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

Ellatja es eljar az Szkr.124.8.-ban foglaltak szerint, valamint a lentebb felsoroltak alapjan
Vegzi tevékenységét.

Az igazgaté alap feladat- hatés- és felelosségi kore:

(1) Azigazgatd

1. képviseli az intézményt,

a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajéaért, az intézményen belili oktatoi munkéért,

felel az intézmény oktatdi testlletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiletet,

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-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

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

12. gondoskodik az intézmény belsd 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 belll 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 kovetelmenyek érvényestléset,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
kezdemenyezi 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 felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a szak-
mai munkak6z0sség, ennek hidnyaban az oktatoi testilet véleményének kikérésével a ta-
nuldk osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézsegei 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 beluli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatoi és ta-
nuléi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallal6it érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
géért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaert,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus tan-
Ugyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megel6zése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,

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

egylittmikodik és kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaléival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatasahoz szlikséges egyéb szemelyekkel, szervekkel és testuletekkel, és jogszabalyban
meghatérozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,
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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, ellenérzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglaldsok végrehaj-
tasat.

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

kiadméanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

egyiittmiikddik az intézmény feln6ttképzési feladatainak ellatasaban a féigazgatoval,
foigazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa nél-
kil is - elrendelheti a hat tanitasi napbol all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelezd foglalkozasainak szdmat meghalado tanitas 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,
rendkivili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzet(i tanulok képességkibontakoztatd felkészitéshe torténé fel-
vételérdl,

felelés a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret biztositasért,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezéseét.

Minoségiranyitassal osszefiiggo feladata:

1.

Az Szkr. 47.8 (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképz6 intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének €s annak modositadsara vonatkoz6 dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart jovahagyasaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgaté leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetok és — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaéltatoi és human-eréforras gazdalkodassal osszefiiggé feladatok

1. Az igazgat6 munkaltatoi és humaner6forras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkore, mely-

nek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes megbizasanak és megbizas visszavo-
nédsanak esetéen,

b. javaslatot tesz a féigazgatonak 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 engedélyezésérol, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak es 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 elrendelésérol,
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engedélyezi a kikildetéseket,

dont a szabadséagolasi, a fizetés nélkili szabadsdg igénybevételére vonatkozd kérel-
mekrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benydjtott 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.

50



4. szamu melléklet: Szervezeti abra (organogram) — Heves Virmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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25. ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Heves Varmegyei SZC Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Vérmegyei SZC Jbézsef Attila Technikum 3200 GyongyOS, Kécsag utca 36-38.

Szakképzo Iskola és Kollégium székhelye és telep- Telenhelyv: 3200 Gvnaves. Kenvéravar it 9
helyei: elephely: yongyos, Kenyérgyar Ut 9.)
A munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony lét-
rehozésaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok | Milibdk-Veres Erika féigazgatd
gyakorléja (az igazgatd egyetértésével)
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

(a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével Mekes Mihaly igazgatd
kapcsolatos jogokat kivéve, de azokkal kapcsolat-
ban egyetértési jogot gyakorolva)

Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES (kdzismereti)

Munkaidé beosztasa: 233;10 0Ora, szakképzési jogszabalyok altal meghataro-
Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gyodngyds , Ko-

csag utca 36-38.)

A munkabdl val6 tavolléte idejére a kbzvetlen munka-
helyi felettese gondoskodik a helyettesitésérdl a vo-
natkozd szabalyozasok alapjan. Tartos tavolléte esetén
helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik. A munka-
vallalo koteles folyo tigyeit kijelolt helyettesének at-
adni!

A hatélyos Intézményi SZMSZ, a Centrum SZMSZ és
egyéb belsd szabalyozasok, valamint a munkak6rhoz
és feladatkdrhoz kétott egyéb szabalyzatokban feltiin-
tetett hataskorok illetik meg.

Kdzvetlen kapcsolat tart az lgazgatoval vagy az igaz-
gato altal kijel6lt megbizottal/megbizottakkal
(SZMSZ v. egyéb belsd utasitas szerint). Az igazgato
altal meghatéarozott rendben (SZMSZ vagy egyéb
bels6 utasitds alapjan) beszamol tevékenységérol, ha-
Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiilsd): ladéktalanul tajékoztatja az igazgatot vagy a megbi-
zottjat a munkateriiletét érinté fontosabb események-
rol, az altala tett intézkedésekrol.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik Intézménye
munkavallaléival, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum fbigazgatdjaval, munkatarsaival.

Helyettesités rendje:

Hataskore:

I11. A munkavallalé felelssége, kotelezettsége:

e az intézmény Intézményi SZMSZ-e és tovabbi belsé szabélyzatai, utasitasai, valamint a hatalyos jogszaba-
lyok, valamint a féigazgatéi és kancellari utasitasok (a Heves Varmegyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugy-
rendje) keretei kdzott a munkaltatoi jog gyakorléja és/vagy annak megbizottja utasitasai szerint koteles vé-
gezni a munkajat;
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o amunkakori leirasban foglaltak szerint a feladat és hataskorébe tartozo ligyeket hatariddben, érdemi dontésre
koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o amunkajarél az igazgatdnak, vagy az igazgatd meghbizasabol mas személynek koteles referalni, amennyiben
sziikségesnek latja, koteles a felmeriilé problémat jelezni felé, olyan idopontban, amikor van lehetdség a
szikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és szakszerii
ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

o leltari felelésséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és vagyonvédelem, valamint az els6-
segély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni arrol, hogy ille-
téktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o Akadalyoztatasa miatti hianyzasa tényének (illetve altalanos barmely tavollét) bejelentését (jelezve a tavollét
okat, varhato id6tartamat) haladéktalanul meg kell tennie ugy, hogy a helyettesitésérdl idében és megfeleléen
rendelkezni lehessen - legkés6bb a szamara el6irt munkakezdési id6 el6tt. A bejelentést a kdzvetlen munka-
helyi felettese és a munkatigyi ligyintézo felé is meg kell tennie (személyesen vagy telefonon). Keres6kép-
telenségét igazold dokumentumot munkaba allasat kdvetden azonnal, tartds kereséképtelenség esetén 2 he-
tente koteles leadni a munkaiigyi ligyintézének.

Fentieken tilmenéen a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirasban fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, amellyel kdzvetlen felettese(i) széban vagy
irasban megbizzak, és nem Utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabalyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.
Minden egyéb konkreét, tartosan végzendo feladatra kiilon irasbeli megbizast kap, amelyet a Munkakéri leirashoz
tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgal6 telephely(ek) feladat — és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskérébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkoz6 ligyekkel kapcsolatos feladatokat, valamint
elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében

1.4.1. a munkak®dri leirds alapjan figyel a szakszertiségre és az eldirt hataridok betartasara,

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a munka-
korét érintden a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéil szolgalo telephely(ek) feladat —
és hataskorét, illetve munkakorét meghataroz6 jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozé tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa érdekében
jarel,

1.4.4.a munkakdri leirasban meghatérozottak szerint mas munkavallald tdvolléte esetén helyettesi feladato-
kat lathat el;

1.4.5. a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezo tevékeny-
séget végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba épitett ellen-
Orzést.

1.4.7. elektronikus levelezést oktatdi mindségében kizarolag az intézményi e-mailen keresztiil bonyolithat

2. Oktatoi munkakdrében altalanosan ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:

2.1. Altalanos oktatoi feladat és hataskore:
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2.1.1. ismerje az intézmény alapdokumentumait (kiilondsen az SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend, éves
munkaterv), munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban l&ssa el, tovabba aktivan vegyen részt az
alapdokumentumok elkészitésében;

2.1.2. azigazgatd vagy az altala megbizott feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok
ellatasa,

2.1.3. az igazgatd vagy az éaltala megbizott rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol,

2.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érinté jogszabalyok, utasitisok, rendelkezések
végrehajtésa.

2.15. Az oktatoé alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel Osszefliggésben feladata
kiléndsen, hogy:

2.1.5.1.a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozve-
titse;

2.1.5.2.a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanulo
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet-
ben 1év6 tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

2.1.5.3.a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6z6djon, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek ve-
szélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye;

2.1.5.4. kozremiikodjon az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriil-
mények megelézésében, feltarasaban, lehet6ség szerint megsziintetésében;

2.1.5.5.a tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

2.1.5.6.a sziiléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikseges-
nek;

2.1.5.7.a s7iil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

2.1.6. A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Attol
eltérni engedéllyel lehet.

2.1.7. Az elsé tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanitasi érakra idében
el kell indulnia.

2.1.8. A tantermet az dra utan koteles bezarni, a kulcsot a portan leadni, a bezart tanterem kulcsat pedig a
portan atvenni a tanitasi 6rat megelézdéen.

2.1.9. Az adott osztalyban utolso drat tarté oktatonak kilon figyelnie kell arra, hogy az éra végén a tanterem
takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét Osszegyljtését,
ablakok bezarasat, informatikai eszk6zok kikapcsolasat, vilagitas lekapcsolasat stb.)

2.2. Oktatéi alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.2.1. Az oktato egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfonoki/munkakozdsség-vezetdi feladatok
ellatasara (a vonatkoz6 munkakori leiras kiegészitéssel) a megbizast az igazgatétol meghatarozott
idore kapja. A feladatokat pedagdgiai és szakmai képzettségének megfeleléen a vonatkozo szabalyzok
betartasaval koteles gondosan ellatni.

2.2.2. A szaktargy tanitdséval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

korrepetalas, felzarkdztatas

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kdzremiikodés;

a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelésrol;

az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan problémékrol,

amelynek megoldasaban segitséget igényel.

2.2.3. A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas, az
iskolai kdrnyezet megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa.

2.2.4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért, a GDPR szabalyok betartasaért fegyelmi és biintets-
jogi felelosséggel tartozik.

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani,
didkjaival betartatni
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o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

2.3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaiddben ellatandé feladatai:

2.3.1. A mindenkori érvényes ligyeleti beosztashan foglaltak szerint ellassa az tigyeleti feladatokat a kijel6lt
intézmeényi terlleten;
2.3.2. Az oktato feladata tovabba, hogy:

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos tovabbképzési szakmai fejlodési lehetdségeket,
versenykiirasokat, aktivan segitse elé az intézmény és a tanulok érdekében ezek hasznositasat;

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

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

e részt vegyen az osztalyfonokok/a munkak6zosség-vezetok/ az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon, sziiléi értekezleteken és fogado
orakon;

e aktivan részt vegyen az intézményi onértékelés feladataiban és a mindségbiztositasi eljaras(ok)
bonyolitasaban;

e aravonatkoz6 adminisztracids feladatokat hataridében és pontosan elvégezze;

e azelektronikus naploban a tanorak és a hianyzasok konyvelését a tanitasi nap végéig, legkésobb
a kovetkezd tanitdsi nap folyaman elvégezze,

o eleget tegyen értékelési feladatainak.

3. lgazgatohelyettesi megbizasa kdrében ellatja a munkavéllal6 az aldbbiakat:

3.1. Altalanos vezet6i feladat és hataskore:

3.1.1. azigazgatd feladatkiadasa, meghizasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok ellatasa,

3.1.2. azigazgato altali operativ vezetésében vald részvétel,

3.1.3. azigazgatd altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére vonatkozoan,

3.1.4. azirdnyitasa alatt 4ll9, a szervezetileg ala tartozo, szakmai hataskdrébe rendelt oktatok, munkatarsak
tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellendrzése, a szakmai hataskorébe rendelt munkatarsak jo
teljesitéséért valo felelosségvallalas,

3.1.5. azigazgatdé munkdajanak segitése, vezetdi anyagok, eldterjesztések, prezentaciok készitése,

3.1.6. az igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt
problémakrol,

3.1.7. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitisok, rendelkezések
végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak nyomon kovetése,

3.1.8. a hataskorébe tartozo belso szabalyzatok, eljarasrendek szakmai el6készitése,

3.1.9. gondoskodas a hataskdrébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarol, végrehajtasarol,

3.1.10. atruhdzott jogkdrben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok altal elkészitett anyagok mindségének
ellen6rzése,

3.1.11. atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt allé munkavallalék kapacitas-kihasznalasanak szervezése,

3.1.12. atruhazott jogkdrben az irdnyitdsa alatt 4116 munkavallalok részére munkakori leirdsok elkészitéséhez
javaslat adasa az igazgaté részére, a munkakdri leirashan, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatainak
megismerésének ellenérzése,

3.1.13. az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kdzremiikodés, javaslattétel

3.1.14. &truhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési igényeinek
felmérése, teljesitményik értékelésében részvétel, belsd képzésiik elésegitésére javaslattétel,

3.1.15. mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok, az intézményi dokumentumok és
szabdalyzatok, és a Centrum szabalyzatok szamara meghataroznak, valamint amellyel az igazgatd
meghizza.

3.1.16. Minden év szeptember 15.-ig az osztalyok és azon belill a tantargyankénti oktatadsi Teams csoportok
létrehozéasanak feliigyelete ¢és ellenérzése.

A munkavallalo altal gyakorolt jogkdrok
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Utasitasi jogkore: a hatélyos szakképzeési jogszabalyokban, a Heves VVarme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal
rogzitettek szerint, az igazgatd altal atruhazott jogkorben a
hataskdrébe utalt szakképzési intézmény esetében
Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves VVarme-
gyei SZC SZMSZ-¢, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ altal
rogzitettek szerint, az igazgatd altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves VVarme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok
altal rogzitettek szerint, az lgazgatd altal atruhazott jogkor-
ben a hatdskdrébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az Igazgatohelyettes az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi munkéjat.

3.2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Kiemelt feladata: tantigy igazgatasi feladatainak ellatasa, az ellatas biztositasa. Tantgyi adminisztracid -tanuloi
nyilvantartasok, torzslap, beiréasi naplo, osztalynapld, bizonyitvanyok stb. -naprakész vezetésének iranyitésa,
ellendrzése, az intézményben folyé taniigy-igazgatasi munka felugyelete az alabbiak szerint:

e Az ¢érettségi vizsgak teljes korli szervezése, bonyolitasa, elszdmolasa.

e Beiskolazassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa jog-
szabaly szerint.

e Javito-, osztalyozo vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmai jellegil) vizsgdk szervezése

o Az igazgaté altal hozza utalt tanuldi, sziiléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elokészitése, a hataro-
zatok elokészitése.

e Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatohelyettessel és a munkakdzdsségekkel egyeztetett mo-
don. A tantargyfelosztas igazgatdval torténd egyeztetése, jovahagyatasa.

e E-krétdban a tantargyfelosztas és az 6rarend aktualitdsanak biztositasa.

e  E-kreta vezetésének ¢€s a tanuldi adatok ellendrzése.

e Tanoran kiviili foglalkozasok koordinalasa, talorak nyilvantartasa, oraadok, megbizasi szerzédéssel ren-
delkezdk teljesitésigazolasanak elkészitése, igazgatoval alairatasa.

e A valasztott tantargyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a tantargyvalasztassal kapcso-
latok tanuldi kérelmek kezelése.

e Helyettesitések koordinalasa, naprakész nyilvantartasa.

e Az SZMSZ szerint hozza tartoz6 munkakdzdssegek munkéjanak feltigyelete.

e Munkaterv elkészitésében és végrehajtasaban vald kozremiikodés.

e Iskolai mérési-értékelési feladatok koordinalasa.

o Kozoktatési statisztika (OSA) elkészitése.

o Felsofoki tovabbtanulédssal kapcsolatos tanuldi tajékoztatas.

e A Hazirend és az SZMSZ térvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

o Félévi és év végi osztalyozo értekezletek el6készitése, osztalyfonokok adminisztracios munkajanak ira-
nyitasa, feliigyelete, ellendrzése.

e Vezet6i ligyelet ellatasa.

e Adatszolgaltatasokban vald kézremiikodés.
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e Az iskola nevelési-oktatasi programjanak, helyi tantervei naprakészségének és a jogszabalyi feltételeknek
valé megfelel6ségének biztositasa.

o A szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok betartasanak biztositasa az alapdokumentumokban, a napi megva-
[6sitasban.

e Az Erasmus+ projekt koordinalasa

e Az intézményi honlapon, valamint az iskola Facebook oldalan a teriiletéhez tartozd informaciok naprakész-
ségének biztositasa.

o Irattarazasi és selejtezési tevékenység a tertilethez kapcsoldéddan.

o Adatszolgaltatasokban valo kdzremiikodés.

e Bels6 ellen6rzési csoport munkajaban részvétel.

e Vezetdi iigyelet ellatasa.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéll szolgal6 telep-
hely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Kételes tovabba meg6rizni:

e A munkaja sordn tudomasara jutott (izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéacidt, adatot, amely-
nek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgal6 telephely(ek)
méltanyolhat6 érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
olyan tényt, informéaciét, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténé megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszeril pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

A fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen 3. személlyel
olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgalo telephely(ek) vagy annak munkavallaldjara munka-
vallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol

nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A munkavallald titoktartasi kote-
lezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl
sz616 kilon megallapodas nélkdil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi ktelezettséget vétkesen vagy neki felréhaté mo-

don megszegi, akkor a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) a kotelezettség-
szegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavéllalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgal6
telephely(ek) rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyél szolgalé telephely(ek) kiadvanyaiban
vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az Igazgatd utasitisanak megfeleléen latja el a mindenkor érvényes és hatalyos
jogszabalyok, belso szabalyok és féigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és
rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds ........................ napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig vagy a
feladatok ellatasaig érvényes!
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Kelt:.

munkaltatéi jogkor gyakorléja

4, Alulirott .....ccceevevnivninnnn kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezonek elisme-
rem és a munkakori leiras egy példanyéat atvettem.

Kelt:.

munkavallalo

Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallalo (eredeti)
1pld  munkatgyi anyag (eredeti)
1pld  kdzvetlen felettes (elektronikus
masolat)
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26.SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

1. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Heves Varmegyei SZC Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Vérmegyei SZC Jbézsef Attila Technikum 3200 GyongyOS, Kécsag utca 36-38.

Szakképzd Iskola és Kollégium székhelye és telep- Telenhelv: 3200 Gvénavés. Kenveravar it 9
helyei: elephely: yongyos, Kenyérgyar Ut 9.)
A munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony lét-
rehozésaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok | féigazgatd
gyakorléja (az igazgatd egyetértésével)
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

(a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével igazgato
kapcsolatos jogokat kivéve, de azokkal kapcsolat-
ban egyetértési jogot gyakorolva)

Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES (SZAKMAI)

Munkaidé beosztasa: 233;10 0Ora, szakképzési jogszabalyok altal meghataro-
Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gydngyds , Ko-

csag utca 36-38.)

A munkabdl val6 tavolléte idejére a kbzvetlen munka-
helyi felettese gondoskodik a helyettesitésérdl a vo-
natkozd szabalyozasok alapjan. Tartos tavolléte esetén
helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik. A munka-
vallalo koteles folyo tigyeit kijelolt helyettesének at-
adni!

A hatélyos Intézményi SZMSZ, a Centrum SZMSZ és
egyéb belsd szabalyozasok, valamint a munkak6rhoz
és feladatkdrhoz kétott egyéb szabalyzatokban feltiin-
tetett hataskorok illetik meg.

Kdzvetlen kapcsolat tart az lgazgatoval vagy az igaz-
gato altal kijel6lt megbizottal/megbizottakkal
(SZMSZ v. egyéb belsé utasitas szerint). Az igazgato
altal meghatéarozott rendben (SZMSZ vagy egyéb
bels6 utasitas alapjan) beszamol tevékenységérol, ha-
Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiilsd): ladéktalanul tajékoztatja az igazgatot vagy a megbi-
zottjat a munkateriiletét érinté fontosabb események-
rol, az altala tett intézkedésekrol.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik Intézménye
munkavallaléival, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum fbigazgatdjaval, munkatarsaival.

Helyettesités rendje:

Hataskore:

I11. A munkavallalé felelssége, kotelezettsége:

e az intézmény Intézményi SZMSZ-e és tovabbi belsé szabélyzatai, utasitasai, valamint a hatalyos jogszaba-
lyok, valamint a féigazgatéi és kancellari utasitasok (a Heves Varmegyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugy-
rendje) keretei kdzott a munkaltatoi jog gyakorléja és/vagy annak megbizottja utasitasai szerint koteles vé-
gezni a munkajat;
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o amunkakori leirasban foglaltak szerint a feladat és hataskorébe tartozé tigyeket hataridében, érdemi dontésre
koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o amunkajarél az igazgatdnak, vagy az igazgatd meghbizasabol mas személynek koteles referalni, amennyiben
sziikségesnek latja, koteles a felmeriilé problémat jelezni felé, olyan idopontban, amikor van lehetdség a
szikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és szakszeril
ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

o leltari felelésséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és vagyonvédelem, valamint az els6-
segély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni arrol, hogy ille-
téktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o Akadalyoztatasa miatti hianyzasa tényének (illetve altalanos barmely tavollét) bejelentését (jelezve a tavollét
okat, varhato id6tartamat) haladéktalanul meg kell tennie ugy, hogy a helyettesitésérdl idében és megfeleléen
rendelkezni lehessen - legkés6bb a szamara el6irt munkakezdési id6 el6tt. A bejelentést a kdzvetlen munka-
helyi felettese és a munkatigyi ligyintézo felé is meg kell tennie (személyesen vagy telefonon). Keres6kép-
telenségét igazold dokumentumot munkaba allasat kdvetden azonnal, tartds kereséképtelenség esetén 2 he-
tente koteles leadni a munkaiigyi ligyintézének.

Fentieken tilmenéen a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirasban fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, amellyel kdzvetlen felettese(i) széban vagy
irasban megbizzak, és nem Utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabalyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.
Minden egyéb konkreét, tartosan végzendo feladatra kiilon irasbeli megbizast kap, amelyet a Munkakéri leirashoz
tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgal6 telephely(ek) feladat — és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskérébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkoz ligyekkel kapcsolatos feladatokat, valamint
elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében

1.4.1. a munkak®dri leirds alapjan figyel a szakszertiségre és az eldirt hataridok betartasara,

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a munka-
korét érintden a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéil szolgalo telephely(ek) feladat —
és hataskorét, illetve munkakorét meghataroz6 jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozé tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa érdekében
jarel,

1.4.4.a munkakdri leirasban meghatérozottak szerint mas munkavallal6 tvolléte esetén helyettesi feladato-
kat lathat el;

1.4.5.a feladatkdrébe tartozd tgyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd tevékeny-
séget végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba épitett ellen-
Orzést.

1.4.7. elektronikus levelezést oktatdi mindségében kizarolag az intézményi e-mailen keresztiil bonyolithat

2. Oktatoi munkakdrében altaldnosan ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:
2.1. Altalanos oktatoi feladat és hataskore:

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
62



5.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2026

2.1.1. ismerje az intézmény alapdokumentumait (kiilondsen az SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend, éves
munkaterv), munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban l&ssa el, tovabba aktivan vegyen részt az
alapdokumentumok elkészitésében;

2.1.2. azigazgatd vagy az altala megbizott feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok
ellatasa,

2.1.3. az igazgatd vagy az é&ltala megbizott rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol,

2.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtésa.

2.1.5. Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa. Ezzel 6sszefliggésben feladata
kiléndsen, hogy:

2.1.5.1.a neveld ¢€s oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozve-
titse;

2.1.5.2.a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanulo
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet-
ben 1év6 tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

2.1.5.3.a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggydz6djon, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek ve-
szélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye;

2.1.5.4. kozremiikodjon az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriil-
mények megeldzésében, feltarasaban, lehetdség szerint megsziintetésében;

2.1.5.5.a tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

2.1.5.6.a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
a tanulo jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikséges-
nek;

2.1.5.7.a s7iil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

2.1.6. A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Attol
eltérni engedéllyel lehet.

2.1.7. Az elsé tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanitasi érakra idében
el kell indulnia.

2.1.8. A tantermet az dra utan kdoteles bezarni, a kulcsot a portan leadni, a bezart tanterem kulcsat pedig a
portan atvenni a tanitasi 6rat megelézdéen.

2.1.9. Az adott osztalyban utolso drat tarté oktatonak kilon figyelnie kell arra, hogy az dra végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét Gsszegylijtését,
ablakok bezarasat, informatikai eszk6zok kikapcsolasat, vilagitas lekapcsolasat stb.)

2.2. Oktatéi alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.2.1. Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfénoki/munkakozosseg-vezetdi feladatok
ellatasara (a vonatkoz6 munkakori leiras kiegészitéssel) a megbizast az igazgatétol meghatarozott
idore kapja. A feladatokat pedagdgiai és szakmai képzettségének megfelelden a vonatkozé szabalyzok
betartasaval koteles gondosan ellatni.

2.2.2. A szaktargy tanitdséval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitasa;
korrepetalas, felzarkdztatas
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kozremiik0dés;
a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;
a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelésrol;
az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan problémékrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.
2.2.3. A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas, az
iskolai kdrnyezet megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa.
2.2.4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért, a GDPR szabalyok betartasaért fegyelmi és biintets-
jogi feleldsséggel tartozik.
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani,
didkjaival betartatni
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o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
2.3. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaiddében ellatand¢ feladatai:

2.3.1. A mindenkori érvényes ligyeleti beosztasban foglaltak szerint ellassa az ugyeleti feladatokat a kijel6lt
intézményi terileten;
2.3.2. Az oktato feladata tovabba, hogy:

e nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos tovabbképzési szakmai fejlodési lehetdségeket,
versenykiirasokat, aktivan segitse el6 az intézmény ¢€s a tanulok érdekében ezek hasznositasat;
részt vegyen az iskolai rendezvényeken, és a rabizott feladatokat ellassa;

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

e részt vegyen az osztalyfonokok/a munkak6zosség-vezetdk/ az iskolai vezet6k altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon, sziildi értekezleteken és fogadd
orakon;

e aktivan részt vegyen az intézményi onértékelés feladataiban és a mindségbiztositasi eljaras(ok)
bonyolitasaban;

e aravonatkoz6 adminisztracios feladatokat hataridében és pontosan elvégezze;
az elektronikus naploban a tanorak és a hidanyzasok konyvelését a tanitasi nap végéig, legkés6bb
a kovetkezd tanitdsi nap folyaman elvégezze,

o eleget tegyen értékelési feladatainak.

3. lgazgatdhelyettesi megbizasa kdrében ellatja a munkavallalé az alabbiakat:

3.1. Altalanos vezet6i feladat és hataskore:

3.1.1. azigazgat6 feladatkiadasa, meghizasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok ellatasa,

3.1.2. azigazgato altali operativ vezetésében vald részveétel,

3.1.3. azigazgato altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére vonatkozoan,

3.1.4. azirdnyitasa alatt allg, a szervezetileg ala tartoz6, szakmai hataskdrébe rendelt oktatok, munkatarsak
tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellenérzése, a szakmai hatdskdrébe rendelt munkatérsak jo
teljesitéséért valo felelosségvallalas,

3.1.5. azigazgatdo munkdjanak segitése, vezetdi anyagok, eldterjesztések, prezentaciok készitése,

3.1.6. az igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasarol és a felmerdilt
problémakrol,

3.1.7. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak nyomon kovetése,

3.1.8. a hataskorébe tartozd belso szabalyzatok, eljarasrendek szakmai el6készitése,

3.1.9. gondoskodas a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarol, végrehajtasarol,

3.1.10. atruhdzott jogkdrben az iranyitasa alatt all6 munkavéllalok altal elkészitett anyagok mindségének
ellendérzése,

3.1.11. atruhazott jogkdrben az irdnyitasa alatt allé6 munkavallalék kapacitas-kihasznalasanak szervezése,

3.1.12. atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok részére munkakéri leirasok elkészitéséhez
javaslat addsa az igazgatd részére, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatainak
megismerésének ellenérzése,

3.1.13. az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kdzremiikddés, javaslattétel

3.1.14. &truhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési igényeinek
felmérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsd képzésiik eldsegitésére javaslattétel,

3.1.15. mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok, az intézményi dokumentumok és
szabdlyzatok, és a Centrum szabalyzatok szamara meghataroznak, valamint amellyel az igazgat6
megbhizza.

A munkavallal6 &ltal gyakorolt jogkdrok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-¢, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ altal
rogzitettek szerint, az igazgatd altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében
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Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal
rogzitettek szerint, az igazgatd altal truhazott jogkorben a
hataskdrébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok
altal rogzitettek szerint, az lgazgatd altal atruhazott jogkor-
ben a hatdskdrébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az Igazgatohelyettes az Igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

3.2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

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

e Szakmai vizsgak teljes korl szervezése, bonyolitasa, elszdmolasa.

o Az igazgat6 altal hozza utalt tanuldi, sziildi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés elokészitése, a hataro-
zatok elokészitése.

e Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel — a gyakorlati oktatasszervezével megosztottan, egyeztetetten.

o Kapcsolattartas a HKIK-val, Agrarkamaraval valamint mas, a szakmai képzéshez kapcsol6dd intézmények-
kel, hivatalokkal, szervezetekkel — a gyakorlati oktatasszervezével megosztottan, egyeztetetten.

o Az iskola szakmai programjanak, szakmai helyi tantervei naprakészségének és a jogszabalyi feltételeknek
valdé megfelel6ségének biztositasa, kiilonos figyelemmel a kkk-K, ptt-k, a szakképzési torvény, a végrehajtasi
rendelet valtozasaira.

e A fenti valtozasok bevezetésének biztositasa, az alapdokumentumokban sziikséges valtoztatasok végrehaj-
tasa az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve.

o A szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok betartasanak biztositasa az alapdokumentumokban, a napi megva-
[6sitasban.

e Szakmai palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésik, benyujtasuk, megvalositasuk és elszamolasuk
szervezése, felligyelete.

o Intézményen kiviili szakmai versenyek koordinalasa, megvalositasuk szervezése, felligyelete.

e Az intézményben hagyomanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanulmanyi versenyek koor-
dinalasa, lebonyolitasuk ellenérzése, szakmai programok, bemutatok szervezése.

e Az SZMSZ szerint hozza tartozd6 munkakdzosség szakmai munkajanak koordinalasa, feliigyelete, ellenér-
zése.

o Részvetel a tantargyfelosztas elkészitésében, a szakmai megfelel0ség szem el6tt tartasaval: javaslattétel a
szakmai képzésben (a munkakozosségek vezetdivel egyeztetett médon) a mindenkori tantargyfelosztasra, a
képzési feladatot ellatok személyére, a tovabbképzeési tervre.

e Részvétel az drarend szakmai részének ellendrzésében.

o Részvétel a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban, azok szakmai részének koordinaldsa. Nyilt napok, be-
iskolazéssal dsszefiiggd szakmai rendezvények szervezése. A beiskoldzasi munkacsoport koordinalasa.

o A KRETA 0sztondij-jogosultsag ellenbrzése.

e Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozé informaciok naprakészségének biztositasa.

o lrattarazasi és selejtezési tevékenység a tertilethez kapcsol6déan.

e Adatszolgaltatasokban valo kdzremiikodés.

e Belsd ellenbrzési csoport munkajaban részvétel.

e Az intézmény kovetkez6 tanévi beiskolazasi tervének eldkészitése.

e Intézményen bellli beiskolazas szervezeése.

e Vezetdi tigyelet ellatasa.
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V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéll szolgal6 telep-

hely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ A munkaja sordn tudomasara jutott (izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciét, adatot, amely-

nek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgal6 telephely(ek)
méltanyolhat6 érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden
olyan tényt, informéaciét, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

A fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem koz6l illetéktelen 3. személlyel

olyan adatot, tényt, amely munkakore bettltésével 6sszefliggésben jutott a tudomaséara, és amelynek kozlése a

Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgalo telephely(ek) vagy annak munkavallaléjara munka-

vallal6i jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekil adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol

nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre. A munkavallald titoktartasi kote-
lezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl
sz616 kilon megallapodas nélkdl is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kdtelezettségét vétkesen vagy neki felréhaté mo-

don megszegi, akkor a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) a kotelezettség-
szegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fiiggvényeben.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6é hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgal6
telephely(ek) rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgald telephely(ek) kiadvanyaiban
vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az [gazgat6 utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyok és féigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és
rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras..................... napjan 1ép hatilyba. A munkakori leiras visszavonasig vagy a

feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt:.

munkaltatdi jogkor gyakorléja

Alulirott ......cooevviiniinininnnn. kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat sza-
momra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem
és a munkakori leirés egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalé
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Készilt: 3pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld  munkavallal6 (eredeti)
1pld  munkaigyi anyag (eredeti)
1pld  kozvetlen felettes (elektronikus
masolat)
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27.GYAKORLATI OKTATASSZERVEZO

1. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Heves Varmegyei SZC Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Vérmegyei SZC Jbézsef Attila Technikum 3200 GyongyOS, Kécsag utca 36-38.
Szakképzo Iskola és Kollégium székhelye és telep- Teleohelv: 3200 Gvanaves. Kenvéravar it 9
helyei: elephely: yongyds, Kenyérgyar Ut 9.)
A munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony lét-
rehozésaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok | Féigazgato
gyakorléja (az igazgatd egyetértésével)
Munkaltatéi jogkor gyakorloja

(a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével lgazgato
kapcsolatos jogokat kivéve, de azokkal kapcsolat-
ban egyetértési jogot gyakorolva)

Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése: GYAKORLATI OKTATAS SZERVEZO

Munkaidé beosztasa: 233;10 0Ora, szakképzési jogszabalyok altal meghataro-
Heves Varmegyei SZC Jdzsef Attila Technikum,

Munkavégzés és feladatellatas helye (i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gyongyds, Ko-

csag utca 36-38.)

A munkabdl val6 tavolléte idejére a kbzvetlen munka-
helyi felettese gondoskodik a helyettesitésérdl a vo-
natkozd szabalyozasok alapjan. Tartos tavolléte esetén
helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik. A munka-
vallalo koteles folyo tigyeit kijelolt helyettesének at-
adni!

A hatélyos Intézményi SZMSZ, a Centrum SZMSZ és
egyéb bels6 szabalyozasok, valamint a munkakdérhdz
és feladatkdrhoz kétott egyéb szabalyzatokban feltiin-
tetett hataskorok illetik meg.

Kdzvetlen kapcsolat tart az lgazgatoval vagy az igaz-
gato altal kijel6lt megbizottal/megbizottakkal
(SZMSZ v. egyéb belsd utasitas szerint). Az igazgato
altal meghatéarozott rendben (SZMSZ vagy egyéb
bels6 utasitas alapjan) beszamol tevékenységérol, ha-
Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiilsd): ladéktalanul tajékoztatja az igazgatot vagy a megbi-
zottjat a munkateriiletét érint6 fontosabb események-
rol, az altala tett intézkedésekrol.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik Intézménye
munkavallaléival, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum fbigazgatdjaval, munkatarsaival.

Helyettesités rendje:

Hataskore:

I11. A munkavallalé felelssége, kotelezettsége:

e az intézmény Intézményi SZMSZ-e és tovabbi belsé szabélyzatai, utasitasai, valamint a hatalyos jogszaba-
lyok, valamint a féigazgatéi és kancellari utasitasok (a Heves Varmegyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugy-
rendje) keretei kdzott a munkaltatoi jog gyakorléja és/vagy annak megbizottja utasitasai szerint koteles vé-
gezni a munkajat;
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o amunkakori leirasban foglaltak szerint a feladat és hataskorébe tartozo ligyeket hatariddben, érdemi dontésre
koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o amunkajarél az igazgatdnak, vagy az igazgatd meghbizasabol mas személynek koteles referalni, amennyiben
sziikségesnek latja, koteles a felmeriilé problémat jelezni felé, olyan idopontban, amikor van lehetdség a
szikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és szakszeril
ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

o leltari felelésséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és vagyonvédelem, valamint az els6-
segély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni arrol, hogy ille-
téktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o Akadalyoztatasa miatti hianyzasa tényének (illetve altalanos barmely tavollét) bejelentését (jelezve a tavollét
okat, varhato id6tartamat) haladéktalanul meg kell tennie ugy, hogy a helyettesitésérdl idében és megfeleléen
rendelkezni lehessen - legkés6bb a szamara el6irt munkakezdési id6 el6tt. A bejelentést a kbzvetlen munka-
helyi felettese és a munkatigyi ligyintézo felé is meg kell tennie (személyesen vagy telefonon). Keres6kép-
telenségét igazold dokumentumot munkaba allasat kdvetden azonnal, tartds kereséképtelenség esetén 2 he-
tente koteles leadni a munkaiigyi ligyintézének.

Fentieken tilmenéen a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirasban fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, amellyel kdzvetlen felettese (i) sz6ban vagy
irasban megbizzak, és nem Utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabalyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.
Minden egyéb konkreét, tartosan végzendo feladatra kiilon irasbeli megbizast kap, amelyet a Munkakéri leirashoz
tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgal6 telephely(ek) feladat — és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskérébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkoz6 ligyekkel kapcsolatos feladatokat, valamint
elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.
1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében

1.4.1. a munkak®dri leirds alapjan figyel a szakszertiségre és az eldirt hataridok betartasara,

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a munka-
korét érintéen a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéil szolgélé telephely (ek) feladat —
és hataskorét, illetve munkakorét meghataroz6 jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozé tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa érdekében
jarel,

1.4.4.a munkakdri leirasban meghatérozottak szerint mas munkavallal6 tvolléte esetén helyettesi feladato-
kat lathat el;

1.4.5. a feladatkdrébe tartozé ugyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint véleményezd tevékeny-
séget végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba épitett ellen-
Orzést.

1.4.7. elektronikus levelezést oktatdi mindségében kizarolag az intézményi e-mailen keresztiil bonyolithat

2. Gyakorlati oktatas szervezé megbizasa korében ellatja a munkavallal6 az alabbi feladatokat:

2.1. a foigazgatd vagy kozvetlen felettes vezetd feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok
ellatasa,
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2.2. az igazgatd altali operativ vezetésében valo részvétel,

2.3. azigazgato altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére vonatkozoan,

2.4. aziranyitasa alatt allo, a szervezetileg ala tartozd, szakmai hataskorébe rendelt oktatok, munkatarsak teve-
kenységének szervezése, iranyitasa és ellenérzése, a szakmai hatdskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitésé-
ért vald felelosségvallalas,

2.5. az igazgaté munkajanak segitése, vezetdi anyagok, elbterjesztések, prezentaciok készitése,

2.6. az igazgatd rendszeres tajékoztatasa a hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problé-
makrol,

2.7. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érinté jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajta-
sanak iranyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak nyomon kdvetése,

2.8. a hataskorébe tartozé belsé szabalyzatok, eljarasrendek szakmai el6készitése,

2.9. gondoskodas a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatok, eljrasrendek betartatasarol, végrehajtasarol,

2.10. atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt allo munkavallalok altal elkészitett anyagok minéségének ellendr-
zZése,

2.11.4truhdzott jogkorben az iranyitasa alatt 4116 munkavallalok kapacitas-kihasznalasanak

2.12.Atruhdzott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok részére munkakori leirdsok elkészitéséhez javaslat
adasa az igazgaté részére, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésé-
nek ellendrzése

2.13.az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kozremiikodés, javaslattétel

2.14.2. atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt allé munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési igényeinek fel-
mérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsd képzésiik eldsegitésére javaslattétel,

2.15.mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum szabalyzatok, valamint koz-
vetlen felettese szdmara meghatéroz, illetve amellyel az igazgaté megbizza.

A munkavallal6 &ltal gyakorolt jogkdrok

Utasitasi jogkore: a hatélyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-¢e altal
rogzitettek szerint, az igazgaté altal atruhazott jogkdrben a
hataskdrébe utalt szakképzési intézmény esetében
Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal
rogzitettek szerint, az igazgaté altal atruhazott jogkdrben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Varme-
gyei SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok
altal rogzitettek szerint, az lgazgato altal atruhazott jogkor-
ben a hataskorébe utalt szakképzeési intézmény esetében

3. Gyakorlati oktatas szervezdi feladatok:

3.1. gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az eldirasokat;

3.2. részt vesz a szakmai program kialakitasaban, médositasaban;

3.3. ellendrzi a szakmai program helyességét

3.4. atantargyfelosztas alapjan elkészitteti, az intézményi orarendet, ellenérzi az intézményi szempontok megva-
l6sitasat;

3.5. kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli
az oktatok helyettesitési és ligyeleti rendjét;

3.6. szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato, a technikai, az adminisztracids és mas iranyld munkavég-
zZést;

3.7. kozvetleniil irdnyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munkéjat;

3.8. feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket, szakmai ta-
pasztalatcseréket;

3.9. ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tantgyi nyilvantartasokat;

3.10.ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket végez;

3.11. aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken. Intézkedik a problémak megoldasi méodjarol,

3.12. beszamol az oktatotestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiing eredményekrdl és a hianyossa-
gokrol egyarant;
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3.13.rendszeresen referédl az igazgaténak a hozza tartoz6 intézmeényi részek mitkodésérdl, tapasztalatairdl: az ér-
demi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgat6 felé;

3.14. magatartasaval javitja a dolgozdk, didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkdr kialakitasat, seqiti a di-
aktandcs, a didkonkormanyzatot tevékenységeét;

3.15.szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara;

3.16.részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az elismerés kez-
deményezésével kozli az igazgatdval;

3.17. kozremiikodik a statisztika elkészitésében;

3.18.szervezi a nyilt napok és a palyavalasztasi kiallitdsok szakmai programjait;

3.19. ellendrzi a tanmiihelyek, azok udvaranak rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez a felelds dolgozo felé;

3.20. elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgatd és az igazgato ellatja;

3.21. szakmai vizsga szervezése, ellendrzése;

3.22.szervezi és ellendrzi a szakmai projektek el6készitését, megvaldsitasat

3.23.ellendrzi a gyakorlati oktatasra leadott anyagigényeket;

3.24. e-Kréta intézményi szintii ellendrzése, kezelése;

3.25.kapcsolatot tart a szakmai kamarakkal;

3.26. agazati alapvizsgak megszervezése.

3.27. intézi, szervezi, ellendrzi a tanuldszerzédésekkel, egyiittmiikddési megallapodasokkal, szakmai munkaszer-
z6déssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos teendoket.

3.28.kapcsolatot tart a dualis partnerekkel, segiti és ellendrzi az adminisztracios munkajukat.

3.29.Kozvetiti a tanuldi hidnyzasokat és osztalyzatokat a dualis partner és az osztalyfonok kozott.

4. Ellatja az egyéb feladatokat:

4.1. tajékoztatast ad az érkezd diakoknak, sziil6knek, dolgozoknak, egyéb a teriiletre érkezoknek;

4.2. felelésséggel tartozik a rabizott anyagi javak megdOrzéséért, mulasztasa esetén kartéritési felelésséggel tarto-
zik;

4.3. feljegyezi, jegyz6konyvezi a tulajdon karosodasanak, a gépek és eszk6zok elromlasanak korilményeit, ide-
jét, egyéb fontos korilményeit;

4.4. vigyaz az intézmény tisztantartasara és a takarékossagara (pl.: villanykapcsolas, szemetelés)

4.5. segiti és tamogatja az oktato kollégak, valamint a nem oktaté munkakdrben dolgozé kollégak munkajat;

4.6. a hataskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgal6 telep-
hely (ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megorizni:

o A munkaja soran tudomasara jutott Uizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciét, adatot, amely-
nek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgal6 telephely(ek)
méltanyolhat6 érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden
olyan tényt, informécidt, megoldést vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek &ltal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

A fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen 3. személlyel
olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a
Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgalo telephely(ek) vagy annak munkavallaldjara munka-
vallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekil adatok nyilvanossigara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre. A munkavallald titoktartasi kote-
lezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl
sz016 kulén megéallapodas nélkl is.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
71



5.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2026

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhaté mo-
don megszegi, akkor a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéll szolgalé telephely(ek) a kotelezettség-
szegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkészlt felvételt a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgalé telephely(ek) kiadvanyaiban
vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az Igazgato utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyok és féigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és
rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras................... napjan Iép hatalyba. A munkakori leirds visszavondsig vagy a feladatok
ellatasaig érvényes!

Kelt:

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott .................. kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat szamomra
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
munkakadri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 mésolat)
Kapjak: 1pld  munkavallal6 (eredeti)
1pld  munkaigyi anyag (eredeti)
1pld  kozvetlen felettes (elektronikus
masolat)
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28.DUALIS KEPZESI KOORDINATOR

MUNKAKORI LEIRAS TOBBLETFELADAT ELLATASARA
........................ iktatdszama munkakari leiras kiegészitése, annak elvalaszthatatlan része, azzal
egyutt érvényes.
DUALIS KEPZESI KOORDINATOR
1. A Dudlis Képzési Koordinator feladata a Heves Varmegyei Szakképzesi Centrum Jozsef At-

tila Technikuméaban a dudlis képzési programok szervezése, koordinalésa.
A munkakor kiemelt jelentdséggel bir a diakok és a felnétt, képzésben résztvevok szakmai
gyakorlatanak és elméleti kepzesének dsszehangolasaban, valamint a dualis partnercégekkel
vald kapcsolattartasban.

2. Munkakori alapfeladatok:
« Duadlis képzeési programok tervezése és szervezése.
o Diakok dudlis képzesi helyekre torténé elhelyezésének koordinalasa.
o Kapcsolattartas a dudlis partnercégekkel, Kamarakkal.

o Felnottképzések szervezése, kapcsolatfelvétel a jelentkezokkel, pontos tdjékoztatasuk,
kapcsolattartas a képzésben résztvevokkel.

o Képzési programok, tantargyfelosztas és drarend elkészitése az inditand6 szakmékra
vonatkozodan.

o Felndttképzési szerzodések elkészitése, alairatasa, tovabbitasa a centrumba.

o Felndttek orvosi alkalmassagi vizsgélatanak szervezése

o Felmentések ellendrzése, osztalyba sorolasi €s egyéb hatarozatok elékészitése

« Agazati alapvizsgara jelentkezések szervezése, dokumentalasa

o Felndtt tanulok dudlis képzési helyekre torténd elhelyezésének szervezése és segitése.

e A duadlis, a sajat munkavallaloi €s az iskolai felndttképzéshez kapcsolodd dokumenté-
Ci0 és adminisztrécio vezetése, az e-Kréta rendszerben is.

o A diakok szakmai gyakorlatanak feliigyelete és ellenérzése.

e A dudlis képzési programokkal kapcsolatos események és rendezvenyek szervezése és
lebonyolitasa.

e A didkok fejlodésének és teljesitményének nyomon kovetese és ertékelése, dokumen-
talasa.

3. Jogszabalyi hattér:
o Szakképzési és Feln6ttképzési Torvény
o Koznevelési Torvény

o Egyéb vonatkozé jogszabalyok és rendeletek
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4. Hatéaskor:
o Dualis képzési programok tervezése és végrehajtasa.
o Diakok dudlis képzeési helyekre torténé elhelyezésének szervezése és feliigyelete.

o Kapcsolattartas és egylittmiikodés a dualis partnercégekkel és egyéb szakmai szerve-
zetekkel.

o Az iskolai oktatokkal és adminisztracios személyzettel valo egyiittmiikodés.
5. Kiilsé és belso kapcsolatok:

o Kiils6 kapcsolatok: Dudlis partnercégek, Kamarak.

e Belso kapcsolatok: Iskolai vezetdség, oktatok, didkok, adminisztracids személyzet.
6. Felelosség és kotelezettségek:

o Felel6s a dudlis képzési programok hatékony szervezéséért és végrehajtasaért.

o Koteles az 6sszes jogszabalyi eldiras betartasara és dokumentacio vezetésére.

o Felelds a diakok sikeres szakmai fejlodéséért és képzési eredményeiért.

o Kaoteles rendszeres beszamoldkat késziteni a munkaltatd részére a dudlis képzési prog-
ramok allapotardl és eredményeirdl.

Ezen munkakori leirds alapjan a Dudlis Képzési Koordinator feladata a duélis képzesi programok si-
keres miikodtetése és a didkok szakmai fejlddésének tamogatasa, valamint a sziikséges adminisztrativ
feladatok ellatasa a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen munkakori leirés ................ Iép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig vagy a feladatok
ellatasaig érvényes!

Kelt: ..............

munkaltatoi jogkdr gyakorloja
atruhazott jogkorben

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakari leiras kiegészi-

tés tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne fog-
laltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: .............

munkavallalé
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Ké- 3pld. (2 eredeti 1 masolat)
szlt:
Kapjak: 1pld munkavallalo (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
1pld kozvetlen felettes (elektroni-
kus maésolat)
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29.OKTATO

1. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve:

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Heves Varmegyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
székhelye és telephelyei:

3200 Gyongyos, Kocsag utca 36-38.
3200 Gyongyos, Kenyérgyar ut 9.

A munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony lét-
rehozésaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok
gyakorléja (az igazgatd egyetértésével)

féigazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

(a munkajogviszony, illetve a meghizasi jogviszony
létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat kivéve, de azokkal kapcsolat-
ban egyetértési jogot gyakorolva)

igazgato

Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése:

OKTATO

Munkaido beosztasa:

heti 40 6ra, szakképzési jogszabalyok altal meghataro-
zottan

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

3200 Gyobngyos, Kdcsag utca 36-38.
3200 Gyobngyos, Kenyérgyar Gt 9.

Helyettesités rendje:

A munkabdl val6 tavolléte idejére a kézvetlen munka-
helyi felettese gondoskodik a helyettesitésérél a vo-
natkozé szabalyozasok alapjan. Tartos tavolléte esetén
helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik. A munka-
vallal6 koteles folyd tgyeit kijel6lt helyettesének at-
adni!

Hatéaskore:

A hatélyos Intézményi SZMSZ, a Centrum SZMSZ és
egyéb belsd szabalyozasok, valamint a munkakorhoz
és feladatkdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban, jog-
szabélyokban feltiintetett hataskorok illetik meg.

Munkakori kapcesolatai (belsé / kiilso):

Kozvetlen kapcsolat tart a munkakz0sség-vezetdvel,
vagy az igazgatd altal kijeldlt megbizottal/megbizot-
takkal (SZMSZ v. egyé€b bels6 utasitas szerint). Az
igazgaté altal meghatérozott rendben (SZMSZ vagy
egyéb belso utasitas alapjan) beszamol tevékenységé-
rol.

I11. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e az intézmény Intézményi SZMSZ-e és tovabbi belsd szabalyzatai, utasitasai, valamint a hatalyos jogszaba-
lyok, valamint a féigazgatoi és kancellari utasitasok a munkaltatoi jog gyakorloja és/vagy annak megbizottja

utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakori leirasban foglaltak szerint a feladat és hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre
koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o haladéktalanul tajékoztatja a munkakozosség-vezetdt, vagy sulyosabb esetben az igazgatot vagy a megbi-
zottjat a munkateriiletét érintd fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol;
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o amunkajarél az igazgatdnak, vagy az igazgatd meghbizasabol mas személynek koteles referalni, amennyiben
szikségesnek latja, koteles a felmeriilé problémat jelezni felé, olyan idépontban, amikor van lehetéség a
szikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és szakszeri
ellatasaért;

o szakmai felel6ssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai &s altalanos feladatok végzésére;
leltari felelésséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintetében;

o felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi sza-
balyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és vagyonvédelem, valamint az elsé-
segély-nyujtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval t6lteni;

o atitkos dokumentumokkal térténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondoskodni arrél, hogy ille-
téktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o Akadalyoztatasa miatti hianyzasa tényének (illetve altalanos barmely tavollét) bejelentését (jelezve a tavollét
okat, varhato id6tartamat) haladéktalanul meg kell tennie ugy, hogy a helyettesitésérdl idében és megfeleléen
rendelkezni lehessen - legkés6bb a szamara el6irt munkakezdési id6 elétt. A bejelentést a kozvetlen munka-
helyi felettese (munkakdzdsség-vezetd) és az ligyviteli ligyintézd felé is meg kell tennie (személyesen vagy
telefonon). Keresdképtelenségét igazold dokumentumot munkaba allasat kovetden azonnal, tartds kereso-
képtelenség esetén 2 hetente koteles leadni az ligyviteli ligyintézdnek.

Fentieken tiilmenden a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakoéri leirasban fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kdzvetlen felettese(i) sz6ban vagy
irasban megbizzak, és nem tkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabalyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.
A szakképzést érinto jogszabalyok médosulasat és taniigyi valtozasait az oktatok kotelesek a jogszabaly meg-
jelenését kovetoen lekovetni.

Minden egyéb konkreét, tartosan végzendo feladatra kiilon irasbeli megbizast kap, amelyet a Munkakéri leirashoz
tiizve kell tartani.

1V. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéil szolgal6 telephely(ek) feladat — és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre valo eldkészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskérébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozd ligyekkel kapcsolatos feladatokat, valamint
elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaidét hatékonyan kell kihasznalnia.
1.3. Az eszkdzok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1. a munkakdri leirds alapjan figyel a szakszertiségre és az eldirt hataridok betartasara,
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a munka-
korét érintden a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéil szolgal6 telephely(ek) feladat —
és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo6 jogszabalyokat;
1.4.3.a feladatkorébe tartozé tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalésitasa érdekében
jarel,
1.4.4.a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallalé tavolléte esetén helyettesi feladato-
kat lathat el;
1.4.5.a feladatkorébe tartozé igyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezd tevékeny-
séget végez;
1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba épitett ellen-
Orzést.
1.4.7. elektronikus levelezést oktatdi mindségében kizarolag az intézményi e-mailen keresztiil bonyolithat
1.4.8. A Teams-ben létrehozza az online oktatashoz sziikséges tantargyi csoportjait, amibe beemeli az érintett
tanuldkat.

2. Oktatoi munkakdrében altaldnosan ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:
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2.1. Altalanos oktatdi feladat és hataskore:

2.1.1. ismerje az intézmény alapdokumentumait (kiilénésen az SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend, éves
munkaterv), munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el, tovabba aktivan vegyen részt az
alapdokumentumok elkészitésében;

2.1.2. azigazgatd vagy az &ltala megbizott feladatkiadasa, megbizéasa, utasitasa alapjan a kapott feladatok
ellatésa,

2.1.3. az igazgatd vagy az éaltala megbizott rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasardl és a felmerilt problémakrol,

2.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érinté jogszabalyok, utasitisok, rendelkezések
végrehajtasa.

2.15. Az oktatoé alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel Osszefliggésben feladata
kiléndsen, hogy:

2.1.5.1.a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket tirgyilagosan és tobboldaltan kdzve-
titse;

2.1.5.2.a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanulo
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet-
ben 1évo tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

2.1.5.3.a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6z6djon, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek ve-
szélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye;

2.1.5.4. kozremiikodjon az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriil-
mények megeldzésében, feltarasaban, lehetdség szerint megsziintetésében;

2.1.5.5.a tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

2.1.5.6.a sziiléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
a tanulo jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikséges-
nek;

2.1.5.7.a sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

2.1.6. A tanitasi 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Attdl
eltérni engedéllyel lehet.

2.1.7. Az els0 tanitasi 6raja el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a tanitasi 6rdkra idében
el kell indulnia.

2.1.8. A tantermet az dra utan kdoteles bezarni, a kulcsot a portan leadni, a bezart tanterem kulcsat pedig a
portan 4tvenni a tanitasi 6rat megel6zden.

2.1.9. Az adott osztalyban utolso 6rat tarté oktatonak kilon figyelnie kell arra, hogy az éra végén a tanterem
takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét Osszegyljtését,
ablakok bezarasat, informatikai eszk6zok kikapcsolasat, vilagitas lekapcsolasat stb.)

2.2. Oktatdi alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.2.1. Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfénoki/munkakdzosség-vezetdi feladatok
ellatdsara (a vonatkoz6 munkakéri leirds kiegészitéssel) a megbizast az igazgatétél meghatarozott
idore kapja. A feladatokat pedagdgiai és szakmai képzettségének megfelelden a vonatkozé szabalyzok
betartasaval kdteles gondosan ellatni.

2.2.2. A szaktargy tanitdséval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitasa;

korrepetalas, felzarkdztatas

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kdzremiikodés;

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

a szlilok folyamatos tajékoztatdsa a tanul6 tanulmanyi eldmenetelésrol;

az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan problémakrol,

amelynek megoldasaban segitséget igényel.

2.2.3. A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az
iskolai kfrnyezet meg6rzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszer(i igyelet ellatasa.

2.2.4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért, a GDPR szabalyok betartasaért fegyelmi és biintets-
jogi felel6sséggel tartozik.
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o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betartani,
didkjaival betartatni
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

2.3. Nevelési-oktatasi intézményben az oktaté szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

2.3.1. Koteles foglalkozasok, tanitasi orak elokészitésére. A foglalkozasokat felkésziilten és pontosan
orarend szerint megtartani. Nevel6 — oktaté munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2.3.2. Nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos tovabbképzési szakmai fejlodési lehetdségeket,
versenykiirasokat.

2.3.3. Folyamatosan értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.

2.3.4. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at! A
szakmai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a
kollégakkal.

2.3.5. Szervezi az intézmény kulturalis és sportéletét, versenyeket, iskolai iinnepélyeket, a szabadidé hasznos
eltoltését. Iskolai rendezvényeken és programokon jelen van, és beosztas alapjan feltigyel.

2.3.6. Segiti a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédését és az ehhez kapcsolddo
feladatok végrehajtasat.

2.3.7. Feliigyeli el6re tervezett beosztis szerint vagy alkalomszerlien a tanulokat - tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé tevékenységek alkalmaval.

2.3.8.  Végrehajtja a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatokat. Gondoskodik a
didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltdosdgukat. A pedagogiai
értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példamutaté a tanuldk elétt.

2.3.9. Végrehajtja a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatokat.

2.3.10. Oktatd kollégai akadalyoztatasa esetén eseti helyettesitést végez.

2.3.11. Pontosan elvégzi az oktatd beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot (ekréta);
beirja az érdemjegyeket, hidnyzéasokat, munkaiddbeosztasardl jelenléti ivet vezet. Az adott honapra
vonatkozé adminisztracios feladatait, a kovetkezd honap 14-ig lezarja. Az elektronikus napléban a
tandrak és a hianyzasok konyvelését a tanitasi nap végéig, legkésobb a kovetkezd tanitdsi nap
folyamén elvégezi.

2.3.12. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.

2.3.13. Segiti az oktatdi testiileten beliil dolgozé oktatojeldltet, gyakornokot.

2.3.14. Részt vesz az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zésség munkajaban, szakmai ismereteivel,
tapasztalataival tamogatja azt.

2.3.15. Kozremiikddik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.

2.3.16. Ellatja a kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatokat.

2.3.17. Karbantartja és fejleszti az iskolai szertart (amennyiben relevans).

2.3.18. Kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmeény telephelyei
kozotti utazik.

2.3.19. A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladatokat 1at el.

2.3.20. Részt vesz oktatd-tovabbképzéshen.

2.3.21. Mint oktatoi testilleti tag koteles részt venni a testlleti értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a k6zos hatarozatok meghozasat.

2.3.22. Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési tligyeletet, a vezetok
utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfénokség;
munkakdz0sség vezetés).

2.3.23. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, szakszeriien végrehajtja az
igazgatd és az igazgatd-helyettesek utasitisait. Hataridére, minéségi kivitelezésben elvégzi
mindazokat a szakmai munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az igazgatd helyettesei
meghizték.
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2.3.24. A tanitési orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolsoként tavozik.

2.3.25. A munkakdzosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetdsége, ill. a munkakozosség vezetd felé

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaiddben ellatandé feladatai:
3.1. Megtartja az egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozasokat, melyek
lehetnek:

3.1.1. szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

3.1.2. sportkor, tdmegsport foglalkozas,

3.1.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

3.1.4.tanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

3.1.5. palyavalasztast segito foglalkozas,

3.1.6. kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

3.1.7.diak-6nkormanyzati foglalkozas,

3.1.8.felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kdzdsségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadid6 eltdltését szolgalod csoportos, a tanuldkkal vald térédést
és gondoskodast biztositd egyéni,

3.1.9. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag, valamint

3.1.10. az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas

3.1.11. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményl tanulok tehetségét fejleszti (onképzokor, szakkor,
tanulményi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulményi és kulturélis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kételezettségeként koteles a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalé telephely(ek)
gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megorizni:

e A munkéja sordn tudomaséra jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot, amelynek
titokban maradasahoz a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgal6 telephely(ek) méltanyolhatd
érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden olyan tényt, informa-
ciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy
felhasznélasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e A fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel
olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgal6 telephely(ek) vagy annak munkavallal6jara munka-
vallal6i jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdozérdekii adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyil-
vanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A munkavallalo titoktartasi kdtelezettsége
a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon
megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kdtelezettségét vétkesen vagy neki felréhaté médon
megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo telephely(ek)
rendezvényein réla képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel készuljon és az igy elkésziilt felvételt a

Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgald telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az Igazgato utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és hatalyos
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jogszabalyok, belsé szabalyok és féigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és
rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirés ........ napjan Iép hatalyba. A munkakari leirds visszavonasig vagy a feladatok ellatasaig
érvényes!

Kelt: ..ol

munkaltatdi jogkdr gyakorloja
atruhazott jogkorben

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat szamomra
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
munkakaéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: .............

munkavallalé

Készilt: 3pld. (2 eredeti)
Kapjak: 1pld  munkavallal6 (eredeti)
1pld  munkatigyi anyag (eredeti)
1pld  kozvetlen felettes (elektronikus
masolat)
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30. OSZTALYFONOK

MUNKAKORI LEIRAS TOBBLETFELADAT ELLATASARA

A e KEAEOSZAMU MunkakOri leirds kiegészi-
tése, annak elvélaszthatatlan része, azzal egyiitt érvenyes.

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.
o Elbirdlhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
e  Szervezi, koordinalja és iranyitja az osztalyban folyo pedagogiai és nevelémunkat.

Feladatai

e Evkozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.

o Legkésobb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal hivatalos levél Gtjan értesiti az elégtelen osztalyzatra allo
tanulok szileit.

e A tanuld igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfelelden jar el, értesiti a tanulo sziileit, illetve az
illetékes szerveket.

e Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziilokkel az osztaly tanulmanyi
helyzetét, magatartasat és a k6zosség fejlodését.

e Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kzosségi életének figyelemmel kisérése.

e Az osztallyal és az osztalyban tanitd oktatokkal torténd megbeszélés utan javaslatot tesz a félévi és az év
veégi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

e Evelején az els6 osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges
valtozasokra. Folyamatosan tgyel a hazirendben foglaltak betartasara, killéndsen a késésekre és a hianyza-
sokra.

e Az elektronikus napléban folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaban tanitd oktatok bejegyzéseit,
amennyiben hianyossagot talal (pl: az oktaté nem irja be a magtartott érat/tanuléi hianyzast) haladéktalanul
felhivja az oktato figyelmét a bejegyzés potlasara.

e Szorosan egyiittmiikodik az iskolatitkarsaggal a tanuldi kozponti adatbazis naprakészségének biztositasa ér-
dekében. A tanuldval kapcsolatban tudomadsara jutott (pl: személyes adatokban bekovetkez valtozasok, ha-
tarozatok, egyéb hivatalos iratok) informéacidkat kozli az azokat alatdmaszté dokumentumok bemutatasaval
egyidejlileg az iskolatitkarsaggal.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartés betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékeny-
SéQ).

e Tevékenyen kozremilkodik a tanulok egészségiigyi kiskonyvének kiallitasdhoz sziikséges vizsgalatok szer-
vezésében és bonyolitasaban.

o Figyelemmel kiséri a tanulok kiilsé gyakorlati helyen torténé megjelenését, a nyari 6sszefliggd gyakorlat
teljesitését. Mindkét tekintetben szorosan egylittmiikddik a gyakorlati oktatas vezetovel, figyelembe veszi
annak Utmutatasait.

e Ellendrzi az osztalya Teams csoportjdnak létrehozasat, az ott tanitd oktatdk csatornainak elkésziilését, hasz-
nalhatésagat.

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartisdval és adminisztracidjaval kapcsolatos teendok:
o Osszedllitja és elkésziti az osztalyfondki orak tervezett tematikajat.
o A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki orakon.
e Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet hatarozatairdl.
e Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykirandulasokat.
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e Ev elején az osztalyaval egyitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt berendezéseket.
Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat.

o Elektronikus naplé havonkénti figyelemmel kisérése, hidnyz6 jegyek esetén pétoltatja a diakokkal. Nem
megfeleld szamu jegy esetén jelzi az oktatod felé a hianyossagokat.

e A hianyzasok havonkeénti, félév végi, illetve év végi dsszesitése.

o Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

e A pétvizsgakkal, az osztalyoz6 vizsgakkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

o Torzslapok kitoltése és vezetése.

e Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (szakmai program, hazirend, az éves
munkaterv) mind a tanulok, mind a sziil6k megismerhessék.

o  Osztalynaplo kitdltésének, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

e Napi hidnyzasokat ellendrzi, igazoltatja, sziikség szerint intézkedéseket eszk6zol a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

e A havi hidnyzasokat a kovetkez6 hénap 12-ig napjaig lezérja.

e Alemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokra kiemelten figyel és felhivja az osztalyban tanité oktatok figyel-
mét is a lemorzsolodas veszélyére.

e A szaktandri drabeirast €s a tanuldi hianyzasok vezetését hetente ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja;
(Szlikség esetén sikertelen probalkozésai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

o Figyelemmel kiséri az osztalyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés kdvetelményére.

o Az iskolatitkarral egyiittmiitkdve gondoskodik a tanulok személyi adatainak napra készségérol.

o A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

o Eleget tesz a vonatkozo szabéalyokban eldirt, itt fel nem sorolt adminisztrativ kotelességeknek.

Jelen munkakéri leirés ............... napjan Iép hatalyba. A munkakori leirds visszavondsig vagy a feladatok
ellatdsaig érvényes!

Kelt: Eger, ........coennen.

munkaltatdi jogkdr gyakorloja
atruhazott jogkoérben
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras kiegészités tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elisme-
rem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo

munkavallalé

Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 mésolat)
Kapjak: 1pld  munkavallal6 (eredeti)
1pld  munkalgyi anyag (eredeti)
1pld  kozvetlen felettes (elektronikus
maésolat)
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31. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS TOBBLETFELADAT ELLATASARA

A e KEAEOSZAMU MunkakOri leirds kiegészi-
tése, annak elvélaszthatatlan része, azzal egyiitt érvenyes.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Jogai

= A szakmacsoport tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a tantargyfel-
osztast.

= Véleményezi az oktatok killon megbizasainak elosztasat.

= Véleményezi a szakmai munkara vonatkozo belsé dokumentumokat, azokra javaslatot tesz.

= Joga van a munkakdzdssége munkajat érintd barmely kérdésben javaslatot tenni, véleményt nyilvani-
tani.

Kiemelt feladata
= A munkakdz0sség szakmai munkajanak iranyitasa.
»= A munkakdzosség tagjai felett a kdzvetlen munkahelyi felettes feladatkor ellatasa.
Feladatai kulongsen

= Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaktzdsségébe tartozd szakmai képzések kerettanterveinek,
szakmai és vizsgakOvetelményeinek valtozésait.

= Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atvezetést alata-
masztdé dokumentumokat elkésziti a munkakdzosség tagjaival, a helyi tantervet atdolgozza a valtoza-
soknak megfelelden.

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

= Vezeti a helyettesitési naplot.

= Segitséget kell nytjtania a vezetGség es a szaktargyat tanito oktatok szamara az adott szakmacsoport
szakmai és altalanos pedagogiai munkajanak szervezésében, a felmeriilé problémak megoldasaban, a
szakmai munka koordinal&saban.

= Képviseli a szakmacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott elhangzottakrol tajé-
koztatja a szakmacsoport tagjait.

= Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiillonos tekintettel az 0j kollegakra.

»  Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat; beszamolot, elemzést, értékelést készit a munkakozos-
ségek tevékenységérol.

= A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény igazga-
toja vagy megbizottja felé.

= Folyamatosan segitséget nyujt a szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészités¢hez, ellendrzi azokat.

» Felel6s a tankonyvek és taneszkdzok rendeléséhez szilkséges tankdnyvi és egyéb adatok biztositasaért
¢s hataridére torténd adatszolgaltatasaért a megbizott kolléga felé.

= Az éltalanos és a szakmai igazgatohelyettessel ellendrzi a tanitas-tanulas eredményességét, felugyeli a
kdvetelményrendszernek valo megfelelést.

= Szervezi a tanul6k szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

= Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nytjt az iskolan beliili bemutat6 tani-
tdsokhoz.

» Figyelemmel kiséri a szakteriletére vonatkozd palyazatokat, és tajékoztatja a szakmacsoport tagjait,
nyomon koveti a palyazas menetét.

= Aktivan részt vesz az intézményi 6nértékelésben, a minéségbiztositas mitkodtetésében.

» Szorosan egyiittmi{ikodik a gyakorlati oktatasvezetOvel, az altalanos és a szakmai igazgatohelyettesek-
kel, az igazgatoval.

= Javaslatot tesz a tantargyfelosztéasra, szakmai tovabbképzeésre.

= Az igazgaté altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat munkatérsaival végrehajtatja, el-
len6rzi azt.

= Felelés a munkakozosségen belilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalédért, a hataridék pontos be-
tartaséért.
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= Koteles az igazgat6 és igazgatd-helyettesek figyelmét felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.
=  Szakmai tajékozddasa, az oktatok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felelés dontéseit, az igazgatonak és az igazgatd-helyetteseknek tett megalapozott javaslatait,
= Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétél nagymértékben
fligg az egész munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felelosségre vonhato

= A megbizatissal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

» A vezet6i utasitdsok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatérsak jogainak meg-
sértéséért.

= A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

= A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

= Felel6ssége Kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6z0sség egész tevekenységére.

Jelen munkakadri leiras 20................ napjan lép hatalyba. A munkakéri leiras visszavonasig vagy a
feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: .................
munkaltatdi jogkor gyakorléja
atruhazott jogkoérben

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakaéri leiras kiegészités tartal-
mat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

Név
munkavallald

Késziult: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjadk: 1pld munkavallal6 (eredeti)
1pld munkalgyi anyag (eredeti)
1pld  kozvetlen felettes (elektronikus
maésolat)
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32. KEPZESFELELOS

MUNKAKORI LEIRAS TOBBLETFELADAT ELLATASARA
..................... iktatosz&mu munkakori leirds kiegészitése, annak elvalaszthatatlan része, azzal egyitt érvényes.

KEPZESFELELOS

Jogai
e Megitéli a képzésben részt vevok elérehaladasat, a félévi és év végi osztalyozd konferencian az ezzel
kapcsolatos eldterjesztést megteszi.
e Szervezi, koordinalja és iranyitja az osztalyban folyd oktatdi munkat.

Feladatai

o A képzésfelel6s — egyéb el6készité tevékenységei mellett — a képzés indulasa el6tt részt vesz a
beiratkozas, az orvosi alkalmassagi vizsgalat koordindlasaban segitve az iskolatitkarok munkajat.

o A képzésfelelos megkeresi az oktatokat, egyeztet veliik a képzés soran felmeriilé adminisztrativ és
egyeéb feladatokral.

e Az iskolatitkarsaggal egyutt régziti az e-krétaban, és a bizonyitvanyban a felmentési kérelme-
ket, hatarozatokat, agazati alapvizsga eredményeket.

e Figyelemmel kiséri és elésegiti a képzésben részvevok tanulmanyait, a portfoliok készitésének halada-
sat.

e Az agazati alapvizsgara és a szakmai vizsgara jelentkezést koordinalja.

e Felelds a képzésben részt vevok adatainak jogszabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaert (az adatok
kezelése és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési és a vonatkoz6 adatke-
zelési jogszabalyok keretei kozott torténhet),

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhet6 alla-
potban legyenek és az ugyviteli rendnek, a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleljenek.

o A képzéshben részt vevoket - az 6ket érint6 kérdésekrdl — tajékoztatja.

o A képzésben részt vevok hianyzasait nyomon koveti, az elektronikus naploban vezeti.

e A képzésben részt vevok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

e Az osztalyban tanitd oktatok munkajat segiti.

e Hetirendszerességgel kapcsolatot tart a képzésben résztvevokkel. Megbeszéli az esetleges problémakat.

e Az elektronikus napléban folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaban tanité oktatok bejegyzéseit.
Amennyiben hidnyossagot talal (pl: az oktatd nem irja be a magtartott érat) haladéktalanul felhivja az
oktato figyelmét a bejegyzés potléasara.

e Szorosan egyiittmikodik az iskolatitkarsaggal a kozponti adatbazis naprakészségének biztositasa érde-
kében. A képzésben részt vevokkel kapcsolatban tudomasara jutott (pl: személyes adatokban bekdvet-
kez6 valtozasok, hatarozatok, egyéb hivatalos iratok) informaciokat kozli az azokat alatamasztd doku-
mentumok bemutatasaval egyidejiileg az iskolatitkarsaggal.

e Haaképzésben részt vevo tanulmanyi kotelezettsegeinek nem tesz eleget, tajékoztatja a képzésben részt
vevét a tovabb haladasanak feltételeirdl.

o Iddszakoként az osztaly elémenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

o Eleget tesz a vonatkozd szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

Jelen munkakori leiras ........... napjan Iép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig vagy a feladatok
ellatasaig érvényes!
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Kelt: ...,

Név
igazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorl6ja
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakari leiras kiegészités tartal-

mat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem és a munkakadri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Név
munkavallalé

Készilt: 3pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallal6 (eredeti)
1pld munkaligyi anyag (eredeti)

1pld Intézmény ( masolat)
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9 ORAADO

MEGBIZASI SZERZODESSEL FOGLALKOZTATOTT ORAADO FE-
LELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE

Intézmény neve: Heves Varmegyei SZC Jézsef Attila Technikum, Szakképzé Iskola és Kol-
légium
cime: 3200 Gybngyos, Kocsag utca 36-38.

Oraad6 neve:

Hivatkozva: osztaly:
szerzodés szam:

idotartam:

l. A megbizisi szerzédéssel foglalkoztatott OKTATO felelossége, kotelezettsége:

1. a Megbizott a szakképz6 intézményi SZMSZ-ben foglaltak és az intézményi bels6 szabalyzatok, utasitasok,
valamint a hatalyos jogszabalyok, tovabba foigazgatoi utasitasok, igazgatdi rendelkezések keretei kozott a
Megbiz6 utasitasai szerint koteles végezni a munkajat a hatalyos megbizasi szerz6désben foglaltak figyelem-
bevételével,

2. az 6rarendben meghatarozott idopontban €s helyszinen rendelkezésre allni,

3. a Megbizott a szakmai munkajardl az igazgatonak, vagy az igazgatd megbizasabol mas személynek koteles
referalni,

4. a Megbizott feleldsséggel tartozik a megbizasi szerz6désében rogzitett feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeru ellatasaért,

5. a Megbizott akadalyoztatasa bejelentését (jelezve a tavollét okat, varhatd idGtartamat) haladéktalanul meg
kell tennie a Megbiz6 képviselbje részére.

Il. A megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott OKTATO feladatai, hataskore:

1. Altalanos oktatoéi feladat és hataskdr keretében az oktato koteles a tevékenysége soran:

1.1. az ismereteket targyilagosan és tdbboldalian kozvetiteni;

1.2. figyelembe venni a tanuld / képzésben résztvevd egyéni képességét, tehetségét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,

1.3. a felmeriil6 és a Megbizo altal kdzvetitett sziil6i és tanuloi kérdésekre érdemi valaszt adni,

1.4. atanitasi Orékat a csengetési rend altal meghatérozott keretek betartdsval megtartani, attol eltérnie csak
a Megbizé engedélyével térhet el,

1.5. atantermet az déra utan koteles bezarni, a kulcsot a portan leadni.

2. A megbizisi szerzédéssel foglalkoztatott OKTATO alapfeladatai, amelynek keretében elltja:
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2.1. a megbizasi szerz6désében rogzitett osztalyok és szaktargyak oktatasat, elkésziti az orakhoz
kapcsolodé segédanyagokat,
2.2. az éaltala oktatott targyak esetében a megiratott dolgozatokat a Hazirendben foglaltak szerinti
hataridével javitja és az érdemjegyeket az elektronikus rendszerben rogziti,
2.3. szukség szerint részt vesz a beszamoldk elkészitésében,
2.4. sziikség szerint részt vesz a vizsgak el6készitésében,
2.5. a meghizési szerzédésében rogzitett osztalyok és szaktargyak esetében a felels osztalyfénokkel,
munkakzosség-vezetdvel tartja a kapcsolatot, tdjékoztatast ad a tandrakon felmertild problémakrol,
2.6. ellatja az oktatassal Osszefiiggd kotelezd adminisztracios feladatokat:
2.6.1.folyamatosan vezeti az elektronikus naplét (ekréta), beirja az
2.6.1.1.  érdemjegyeket (az intézmény helyi szabalyozasa szerinti gyakorisaggal)
2.6.1.2. hidnyzasokat, azokat koveti és vezeti,
2.6.1.3.  egyéb informéaciokat a megtartott szaktargy oktatasaval 6sszefuggésben, illetve rogziti
a tanuldkkal / képzésben résztvevokkel osszefiiggd egyeb sziikséges informacidkat,
2.6.2.a teljesitett 6rakrol nyilvantartast vezet;
2.6.3.az elektronikus napléban a tanérak és a hidnyzasok konyvelését a tanitasi nap végéig elvégzi;
2.6.4.az elszdmolasi dokumentumokat elkésziti és legkésébb a kovetkez6 honap elsé munkanapjan
atadja teljesités igazolasra;
2.7.kapcsolatot tart és tajékoztatja a Megbizo6 altal kijeldlt intézményi feleldst a tantargyi kovetelményekrol,
2.8.a tanulo / képzésben résztvevo értékelését elvégzi és azt atadja a kijelolt intézményi felelds részére,
2.9.a kotelezden elkészitendé dokumentaciot alairva atadja az a kijeldlt intézményi felelGs részére,
2.10. a szilkséges adatszolgaltatast és statisztikékat biztositja és megadja a Meghbizd részére.

Kelt:.

Név
igazgato

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a megbizasi szerzédéssel foglalkozta-
tott oraado felelosségét és kotelezettségeit szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vo-
natkozoan kotelezének elismerem és a dokumentum egy példanyat atvettem.

Kelt:
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10 SZAMITASTECHNIKAI RENDSZERUZEMELTETO

l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzé Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- i0azoat6
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betolté neve: Orban Lészlo
Munkakdr megnevezése: szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

normal munkarend szerint, heti 40 6ra: hétfo -
péntek: 07:40.-16.00.

a Heves VVarmegyei SZC telephelye — Jozsef Attila
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200
Gyodngyos, Kbcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-e, Kancel-
lari Ugyrendje, tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok
keretei kdzott a munkéltatdi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles
végezni a munkajat;

o amunkakori leirdsban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorébe tartozo tigyeket
hataridében, érdemi dontésre koteles el6késziteni, végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felme-
riilé problémat jelezni vezetdje fel€, olyan idopontban, amikor van lehetdség a sziikséges intézkedések
megtételére;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és szakszerii
ellataséeért;

o szakmai felelossége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
leltari felelGsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintetében;
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o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és vagyonvédelmi
szabalyzatokat, utasitasokat ¢és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és vagyonvédelem, valamint
az els6segély-nyljtas vonatkozasaban;

o jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti fel-
adatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan betartani,
a munkaid6t munkaval tolteni;

o atitkos dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn a munkavallalo koteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen betekintéstdol a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 8 6ran belil jelentenie
kell kdzvetlen felettesének.

Fentieken tiilmenden a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban fel
nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kdzvetlen felettese(i)
szOban vagy irasban megbizzak, és nem Utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szabalyoz6 jogszaba-
lyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon irdasbeli
megbizast adhat

A m'unkavéllalé munkakori feladatai, hataskore:
1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo el6készité-
sét, a végrehajtas szervezését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo tgyekkel
kapcsolatos tligyintézo6i feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A
munkaid6t hatékony kell kihasznélnia.

1.3. Az eszkdzok, berendezések allapotat, megfelel6ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hataridék betartasa;
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a mun-

kakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozé

jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkdrébe tartoz6 igyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalGsitasa érdeké-
ben;

1.4.4.a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas tigyintéz6 tavolléte esetén helyettesi feladato-
kat 14t el;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezo tevé-
kenységet végez;
1.4.6. munkavégzése soran az &ltala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafolyamatba épitett ellen-
Orzést.

1.4.7. Minden év szeptember 15.-ig a tanuldi Teams csoportok létrehozasanak feliigyelete és ellendrzése.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
Altalanos elvarasok:

» Azintézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi
allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatikai tanarok-
kal egytittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

» nyujtson segitséget az iskola vezetdinek, a tantestllet tagjainak, az iskola tgyviteli, adminisztrativ, gazda-
sagi és miiszaki teriiletén dolgozoknak az aktualis feladataik soran jelentkez6 informatikai problémak (hard-
veres és szoftveres) megoldasaban,
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.

tegyen javaslatot az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd szervezési, tervezési, szakmai feladataira, hajtsa
végre az intézmény munkatervében rogzitett szakmai feladatokat,

kisérje figyelemmel a hardver- és szoftverpiac fejlodését, tegyen javaslatot a beszerzésekre, fejlesztésekre,
gyljtse 0ssze a licenccel nem rendelkezé programokat, €s tegyen javaslatot a legalizalasra, vagy mas, ha-
sonlo képességii, de ingyenes programok hasznélatara,

lassa el az internet-felligyeleti feladatokat az igazgatohelyettes Utmutatasa szerint,

Osszegezze legfontosabb tapasztalatait, azokat tegye kdzz€ a nevel6testiileti értekezleteken,

az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek ismeretében mérje fel,
tegyen javaslatot a tovabbi fejlesztésekre,

forditson fokozott figyelmet a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén tegyen meg minden sziikséges és lehetséges intézkedést a fert6zés terjedésének meg-
akadalyozasara, a fert6z¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara,

minden hét utolsé munkanapjan végezzen biztonsagi mentéseket.

Leltart készit és vezet a gépekrol, informatikai és multimédias eszkdzokr6l és a hozza tartozo programokrol
, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

YV VVV VV V V

Y V

Hardveres eldirasok:

» felel az intézmény informatikai rendszere mitkodési feltételeinek kialakitasaért, annak folyamatos figyelem-
mel kiséréséért, szakszerii miikodtetéséért és miikodoképességéért,

> segit leltart késziteni a szamitogépekrdl és perifériaikrol, a hozzajuk tartozo programokroél, a dokumentaci-
Okat nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értUk,

> elvégzi az 0ij gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az eléfor-

duld hibak felderitése érdekeben. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az

igazgatonak,

folyamatosan figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésnek megfelelé hasznalatat, elharitja az egy-

szerlibb - szakszervizt nem igényl6 - hibakat,

rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy ér-

tesitést kovetéen azonnal gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol,

a géptermek lizemeltetésekor figyelembe veszi a teremfelelds tanarok kéréseit, karbantartasi feladatait a

tanitasi idon tili idészakban végzi,

elvégzi a szamitdgépek hazanak lepecsételését, a gépek sorszamozasat, nyilvantartast vezet az egyes gépek

felszereltségérol, hardver-adatairol,

kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, lizemeltetdvel, valamint a szerviz-munkat végzo szakemberekkel,

ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet,

az iskolavezetés tajékoztatasa szerint nyilvantartja az informatikai eszkozoket igényld vizsgak, versenyek

pontos id6pontjat, eldkésziti azokra az informatikai rendszert és az egyes szamitogépeket, perifériakat, €s

gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérol,

jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat, ha a karokozd személye kideritheto, javaslatot tesz az

anyagi kartéritésre,

> felelOsséggel tartozik a szakmai munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok, segédeszk6zok, konyvek
rendeltetésszerl hasznalataért,

» fél évente koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek az informatika szakter-
mek és berendezések allapotarol, allagarol.

vV Vv VY VYV V V¥V

v

Szoftveres feladatok:

» az iskolai szamitdgépekre telepiti a megfeleld, és/vagy az Gjonnan beszerzett szoftvereket (szoftver telepi-
tését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, vagy ha a szoftver veszélyezteti
a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat), ellendrzi azok mikodéseét,

» meghatarozza a hardver, az operacios rendszer és a hal6zat konfigurécidjat, gondoskodik a programok fel-
vitelérdl és a BIOS Setup jelszavas védelmérol.

» gondoskodik a szoftverek biztonsagi masolatanak elkészitésérol,

» kiemelt figyelmet fordit a rendszer virusvédelmére, a tlizfal szakszerii miikodtetésének biztositasara,
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» kozremilkodik az iskolai adatbazis kezelési rendszere miikodtetésében, az adatbazis mentésében, archivala-
séban,

» Dbiztositja az intézményben a feladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikdodését. A meglévo szoftvereket
és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja,

» azintézmény altal vasarolt - oktatast segitd - programokat telepiti, biztositja a beallitdsok megdérzését,

» aziskola tgyviteli munkajahoz sziikséges (€és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja (a programok kezelésének betanitasa nem feladata)

A halozat miikodtetésének feladatai:

» megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja,

» kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos mitkddésére,

» lzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira,

» szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol,

» az ISZ-ben foglaltak szerint Uj hal6zati azonositdkat ad Ki; a halézati felhasznaldkat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja,

> a halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban atadja az

igazgatonak a pancélszekrényben torténdé megdrzés céljabol. A boritékot a rendszergazda tavollétében csak

kiléndsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

1. Ellendrzési kotelezettségei:

» rendszeresen ellendrzi a szamitogépek, illetve tartozékaik kiilsé burkolatat, hogy azok megbontasat, a sza-
mitdgépekben javitasokat csak az arra hivatott személyek hajthassanak végre,

» minden karbantartasnal ellenérzi a szamitogépet a sériilt lezaras tényét foljegyzi, az igazgatohelyettesnek

bejelenti,

legalabb havi gyakorisaggal ellendrzi a szoftverek beallitasait, sziikség esetén azokat visszaallitja,

az informatikai eszk6z6k hasznalatara vonatkozo ISZ szellemében feliigyeli, ellendrzi a tanari szoba(k)ban,

szertarakban, irodakban elhelyezett gépek mitkodését. Az ellenérzés a hardver-elemekre, az operacios rend-

szerre, és az adott helyen a munkakdr ellatdsdhoz hasznalt szoftverekre terjed ki.

> segitséget nyujt a felhasznaloknak a szaktantermekben €s osztalytermekben miikddd informatikai (multimé-
dias) eszkézok hasznalatahoz.

» ellendrzi a tanuldk internet-hasznalata soran a hasznalat szabalyszeriiségét, a tanulok viselkedését, felelGs-
ségre vonast kezdeményez azokkal szemben, akik az informatikai rendszer hasznalatanak szabalyait sulyo-
san megszegik (Netikett),

» azinformatikai eszk6zok alkalmazasaval kapcsolatos torvények és helyi szabalyok ismerete, azok betartasa
és betartatasa,

» amunkdja soran tudomasara jutott adatok megdrzése, azok szolgalati titokként valo kezelése,

3 Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a munka-
kori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl adddnak.
3.2 Feladata ellatasa soran egytittmiikodik a Heves VVarmegyei Szakképzési Centrum Jézsef Attila Techni-
kum, Szakképz6 Iskola és Kollégium igazgatdjaval, munkatarsaival, mas centrumok munkatarsaival.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartaséra.

Koteles tovabba megérizni:

e a munkaja sordn tudomaséra jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciét, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhato érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dd minden olyan tényt, informéaciot, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy
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felhasznalasa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomaséra, és
amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallalojara munkavallali
jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal¢ titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatési kotelezettségre.

A munkavallal¢ titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetden is a

vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohato

moédon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére

kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC rendezvényein réla képmast tartalmazo
fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel készuljon és az igy elkészult felvételt a Heves Varmegyei SZC
kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezeto utasitasdnak megfelelden latja el a
mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢s féigazgatdi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az alairds napjan lép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

Kelt: Gyongyos, 2026.01.22.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott ....cceovvevninnnnn. Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakari leiras tartalmat sza-
momra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kiotelezonek elis-
merem és a munkakadri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Gysngyos, 2026.01.22.

munkavallalé

Készult 3pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjadk: 1pld munkavallal6 (eredeti)
1pld munkalgyi anyag (eredeti)
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11 MUSZAKI VEZETO
1. Alapadatok:

Munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: Miiszaki vezetd

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkahelye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész u. 128.

Munkavegzés helye:  Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
3200 Gyongyos, Kocsag utca 36.-38.
Tanmiihely
3200 Gyongyos, Kenyérgyar ut 9.

2. Fuggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese:

Helyettesito:
Helyettesiti:

3. Altalanos feladatok:

1. karbantartéi munkakdrben alkalmazott munkavallalok, intézményi takaritok, valamint sziikség sze-
rint bevont alvallalkozok iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése
hatosagokkal, illetve a HVSZC szerz6dott partnereivel valo kapcsolattartas
onallé munkavégzés, miiszaki dontések meghozatala
napi Ugyintézési feladatok, azok dokumentélasa
altalanos karbantartasi, valamint a megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa
karbantartasi tervek elkészitésében, koordinalasaban val6 részvétel.
muszaki kérdést érint6 elbterjesztések elkészitése
az intézményt érintd szabvanyossagi vizsgalatok hataridéinek nyilvantartasa, a jegyz6konyvekben
esetlegesen rogzitett hianyossagok, hataridore torténd kijavittatasa
9. széleskorl kapcesolattartas személyesen, telefonon és irdsban a Centrum miiszaki csoportvezetdjé-
vel.
4. Intézmény specifikus feladatok:

N GaRWN

- Meghatdrozza a karbantartok napi beosztasat, munkavégzésiiket iranyitja és ellenérzi az igazgatd
utasitasai szerint.

- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétl6d6 folyamatos munkat igényelnek. Ennek
megfelel6en a munkat ugy kell itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, is-
kola udvart a kisebb hibakat a helyszinen javittatni kell. A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze
kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre,
annak beszerzésére anyagigénylést szlikséges 6sszeallitani és beszerzését kezdeményezni.

- Intézményi takaritdk , karbantarték és az intézményi varrdné munkdjanak iranyitasa, koordinalasa.

Id6szakos feladatai:

- Anyagbeszerzés, szallitas.
- Mér6oérak leolvasasa.
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- Kapcsolattartas a Centrum m{iszaki osztalydval, adatszolgéltatasok elvégzése (mdszaki adatszolgalta-
tas).

- Dontési joga: igazgatoval egyetértésbe.

- Intézményi autd haszndlata, karbantartasa, személyek szallitasa, menetlevél vezetése.

- Hangositas az iskolai radié és a rendezvények lebonyolitasanal.

- Kenyérgyar uti tanmdhely gondnoki feladatainak ellatasa

- Postai kiildemények feladdsa a postan

4. Feleldssége
A munkakorével kapcsolatos feleldssége az Mt. 179-191. §8-ban meghatéarozottak szerint.
5. Mindségi feladatok:

Kotelezettsége, hogy ismerje a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum mindségpolitikajat és a mindségiigyi
rendszer f6bb kdvetelményeit. Ismerje, €s munkaja soran alkalmazza a tevékenységére vonatkozé mindségbiz-
tositasi eljarasokat, utasitasokat.

6. Eseti feladatok:

Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesiteni kell, amelyek a mun-
kakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdoan a munkakdrébe
tartoznak vagy szlkséghelyzetb6l adodnak.

Egyidejiileg a korabbi munkakori leirds hatalyat veszti.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idépontja:

Kelt:
A munkakori leirast készitette:

Név
igazgatd

A munkakori leirast jovahagyta:

kancellar
A munkakori leirast atvette:

Név
munkavallal
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12 ISKOLATITKAR (ZS.AK))

l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzo Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- loazaato
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betolté neve:
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

normal munkarend szerint, heti 40 6ra: hétfo -
péntek: 07.40-16.00

a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképzo Iskola és Kollégium 3200 Gydngyos,
Kdcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakdri kapcsolatai (belsé / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorléjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmertilé problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelésseggel tartozik a munkakari feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkés6bb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, amellyel kdzvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetoje, munkaltatoja kii-
16N irésbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakéri leirashoz tiizve kell tartani. A munkaval-
lal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos tigyintéz0i feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfelel0ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében

1.4.1.a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hatarid6k betar-
tésa;

1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve
munkakaorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkdrébe tartoz6 ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4.a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint mas ligyintézd tavolléte esetén helyettesi
feladatokat 4t el;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo gyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint  vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.
2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 a féigazgatd, az igazgatd €s igazgatohelyettesek adminisztracios munkajanak kdzvetlen tAmoga-
tasa;

2.2. intézményi adminisztracio;

2.3. elokésziti a leveleket és iratokat a postazasra;

2.4, szervezi az intézmeny hivatalos lgyintézését

2.5. kezeli a fénymasolot
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2.6. nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket
2.7. gépeli, masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) taniiggyel kapcsolatos intézményi
iratokat

2.8. az elintézett Ugyek iratait irattarba helyezi, elvégzi az iratselejtezést
2.9. fogadja a vezetohoz latogatd személyeket, segitséget nyujt, tajékoztatast ad, (helyettesités esetén) to-
vabba minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot és helyetteseit.

2.10. tanuggyel kapcsolatos targyaladsokon, hivatalos megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
jegyzokonyvet vezet (helyettesités esetén)

2.11. részt vesz a leltarozasi feladatokban

2.12. kapcsolatot tart az intézményben dolgoz6 alkalmazottakkal

2.13. kezeli és intézi a felmeriilt problémakat, reklamacios feladatokat, melyrol tajékoztatja az igaz-
gatét és a helyetteseket

2.14. elvégzi munkajahoz szorosan kapcsoldédd adminisztréacids feladatokat

2.15. szabalytalansag esetén értesiti kozvetlen felettesét, illetve az illetékes szervet, hatdsagot

2.16. tovabbképzések vezetése a Krétaban és az Oktatoi Tovabbképzési Rendszerben, kredi-
tek nyilvantartasa

2.17. az altalanos iskolabol beérkezd jelentkezései lapok pontszamolasa, nyilvantartasa, az iskolai

beiratkozasban valo6 részvétel és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatdsa (GDPR), tanuléi adatbazis ke-
zelése, adminisztracié (KRETA), tanulok kiértesitésének el6készitése

2.18. Iskolai, tanuldi adatbazisok létrehozasa, tanuldk nyilvantartasa KRETA rendszer teljes
kort kezelése

2.19. felnottképzési szerzddések elkészitése

2.20. KRETA rendszer: tanulok ki-és beiréasa, tanév valtaskor tanuldk atemelése, csoportba sorolésa,
tanulok adatainak, beallitasainak ellenérzése, érarendek felvétele

2.21. tanulok kozosségi szolgalatanak eldkészitése, nyilatkozatok, kiskdnyvek készitése, szervezetek
nyilvantartasa

2.22. fejleszt6 pedagogus munkajanak segitése, (szakszolgalatoknak levelek irasa, intézményi kijelo-
1ési kérelmek megirasa stb...SNI, BTMN, HH, HHH gyerekek nyilvéantartasa, beirdsa a KRETA rend-
szerbe.

2.23. oktatok helyettesitésének nyilvantartasa, vezetése tablazatban

2.24. tanulok orvosi igazolasanak tovabbitasa az osztalyfonokoknek

2.25. beirasi napl6 kitoltése

3 Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellitandé feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy szikseg-
helyzetbdl adodnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdjaval, munkatarsaival, mas centrumok mun-
katarsaival.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettsegeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

vedelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasédhoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fiiz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléddé minden olyan tényt,
informéaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
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torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallal6i jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kdvetden is
a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél szo16 kiilon megéllapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritesére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar ertéekének fuggvenyében.

V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Féigazgat6 és a kozvetlen felettes vezetd utasitadsanak megfelelden
latja el a mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és féigazgatoi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozé szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt:

Név
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavallalo Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartal-
mat szamomra ismertették, azt megértettem és szemelyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Készilt 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallald (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
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13 ISKOLATITKAR (T.P.K.)

l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzé Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- loazaato
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betolté neve:
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

normal munkarend szerint, heti 40 6ra: hétfo -
péntek: 07.40-16.00

a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképzo Iskola és Kollégium 3200 Gydngyos,
Kdcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorléjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmertilé problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelésseggel tartozik a munkakari feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkés6bb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, amellyel kdzvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetoje, munkaltatoja kii-
16N irésbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakéri leirashoz tiizve kell tartani. A munkaval-
lal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos tigyintéz0i feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfelel0ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében

1.4.1.a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hatarid6k betar-
tésa;

1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve
munkakaorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkdrébe tartoz6 ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4.a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint mas ligyintézd tavolléte esetén helyettesi
feladatokat 4t el;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo gyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint  vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.
2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 a féigazgatd, az igazgatd €s igazgatohelyettesek adminisztracios munkajanak kdzvetlen tAmoga-
tasa;

2.2. intézményi adminisztracio;

2.3. elokésziti a leveleket és iratokat a postazasra;

2.4, kezeli és hasznalja a postazasi rendszert; ( posszeidon)

2.5. szervezi az intézmény hivatalos Uigyintézését
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2.6. kezeli a fénymasolot

2.7. nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket

2.8. gépeli masolja a vezet6 altal engedélyezett (szignoval ellatott) taniiggyel kapcsolatos intézményi
iratokat

2.9. az elintézett Ugyek iratait irattarba helyezi, elvégzi az iratselejtezést

2.10. fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket, segitséget nyujt, tajékoztatast ad, tovabba minden
intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot és helyetteseit

2.11. tantiggyel kapcsolatos targyaldsokon, hivatalos megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
jegyz6konyvet vezet

2.12. részt vesz a leltarozasi feladatokban

2.13. kapcsolatot tart az intézményben dolgozé alkalmazottakkal

2.14. kezeli és intézi a felmerlt problémakat, reklaméacids feladatokat, melyrol tajékoztatja az igaz-
gatot és a helyetteseket

2.15. elvégzi munkajahoz szorosan kapcsolddd adminisztréacids feladatokat

2.16. szabalytalanség esetén értesiti kozvetlen felettesét, illetve az illetékes szervet, hatosag

2.17. kezeli a kdzponti telefont

2.18. Iskolai, tanuldi adatbazisok létrehozasa, tanuldk nyilvantartasa KRETA rendszer teljes

kora kezelése

2.19. tanuloi fegyelmi ligyek dokumentacidjanak elokészitése

2.20. tanuloi hianyzassal kapcsolatos kapcsolatos dokumentumok, levelek elokészitése, ligyintézés

2.21. felndttképzési szerzodések elkészitése

2.22. az igazgato vagy annak tavolléte esetén a helyettesek altal felbontott és kijelOlt postat iktatja, (
posszeidon) és annak masolatat atadja az illetékesnek

2.23. kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzékeket és a levéltari atadast az irattarozasi
szabalyzat szerint

2.24. az intézményben felmeriild hivatalos leveleket, szamlakat, jegyzékonyveket legépeli, fényma-
solja

2.25. atveszi a postai kiildeményeket, illetve tovabbitja azokat

2.26. interneten koveti a naponta beérkez6 leveleket, tovabb kiildi az illetékesnek, leir6i feladatokat
lat el

2.27. elokésziti az érettségi vizsgaval kapcsollatos taniigyi dokumentumokat

2.28. ADAFOR rendszer kdvetése

2.29. feladata a Heves VVarmegyei SZC altal kiadott szabalyzatok szabalyzatnyilvantartoba valé rogi-

tése, valamint a rogzités tényének e-mailben torténd igazolasa

4 Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidoben ellatando feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdeményezeésere olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakérébe tartoznak, vagy szikség-
helyzetbdl adodnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdjaval, munkatarsaival, méas centrumok mun-
katarsaival.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként kiteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

vedelmere, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciét, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fiiz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt,
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informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomaésara, és amelynek kozlése a Heves VVarmegyei SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaldi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetden is
a vonatkoz6é munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megéllapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felr6haté médon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC rendezvényein réla képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel készuljon és az igy elkészilt felvételt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Féigazgat6 ¢s a kozvetlen felettes vezetd utasitasanak megfelelden
latja el a mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és foigazgatoi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt:

Név
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakari leiras tartal-
mat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Készilt 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallald (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
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14 ISKOLATITKAR (S.T.T.)

l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzé Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Féigazgato
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja atruhé- loazaato
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betoltoé neve:
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

normal munkarend szerint, heti 40 6ra: hétfo -
péntek: 07.40-16.00

a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gyongyds,
Kdcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorléjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmertilé problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelésseggel tartozik a munkakari feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkés6bb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, amellyel kdzvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetoje, munkaltatoja kii-
16N irésbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakéri leirashoz tiizve kell tartani. A munkaval-
lal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos tigyintéz0i feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfelel0ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében

1.4.1.a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hatarid6k betar-
tésa;

1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve
munkakaorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkdrébe tartoz6 ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4.a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint mas ligyintézd tavolléte esetén helyettesi
feladatokat 4t el;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo gyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint  vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.
2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 a féigazgatd, az igazgatd €s igazgatohelyettesek adminisztracios munkajanak kdzvetlen tAmoga-
tasa;

2.2. intézményi adminisztracio;

2.3. elokésziti a leveleket és iratokat a postazasra;

2.4, kezeli és hasznalja a postazasi rendszert;

2.5. szervezi az intézmény hivatalos Uigyintézését
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2.6.  kezeli atanugy posszeidon iktatorendszerét
2.7. kezeli a féenymasolot

2.8. nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket

2.9. gépeli masolja a vezet6 altal engedélyezett (szigndval ellatott) taniggyel kapcsolatos intézményi
iratokat

2.10. az elintézett Ugyek iratait irattarba helyezi, elvégzi az iratselejtezést

2.11. fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket, segitséget nyujt, tajékoztatast ad, tovabba minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot és helyetteseit. (helyettesités esetén)

2.12. tantiggyel kapcsolatos targyaldsokon, hivatalos megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
jegyzokonyvet vezet

2.13. részt vesz a leltarozasi feladatokban

2.14. kapcsolatot tart az intézményben dolgozé alkalmazottakkal

2.15. kezeli és intézi a felmertilt problémaékat, reklamacios feladatokat, melyrdl tajékoztatja az igaz-
gatot és a helyetteseket

2.16. elvégzi munkajahoz szorosan kapcsol6dd adminisztracios feladatokat

2.17. szabalytalansag esetén értesiti kozvetlen felettesét, illetve az illetékes szervet, hatdsag

2.18. munkaiigyis felndttképzések, felndttképzések adatlapjainak kezelése

2.19. felnottképzési szerzodések eldkészitésében valo részvétel

2.20. szabalytalanség esetén értesiti kozvetlen felettesét, illetve az illetékes szervet, hatosag

2.21. Iskolai, tanuldi adatbazisok létrehozasa, tanuldk nyilvantartasa KRETA rendszer teljes
kort kezelése

2.22. Tanulok adminisztrativ tigyeinek intézése

2.23. Sziilokkel val6 kapcsolattartas

2.24. Hivatalokkal valo kapcsolattartas a tanulok lgyeivel kapcsolatban, hivatalos papirok
kitoltése megkuldése

2.25. Hivatalos formanyomtatvanyok Kitdltése (arvaellatasra vald jogosultsag, csaladi pot-
Iékra vald jogosultsag a tanulok részére)

2.26. Statisztikak készitése

2.27. Lemorzsolodas adatszolgaltatas

2.28. Bizonyitvanyok kezelése

2.29. Beirasi naplok vezetése

2.30. Zaradékok kezelése

2.31. OKTIG rendszer kezelése, diakigazolvanyok ,matricak kezelése

2.32. Tanuldi beiratkozas, ki iratkozas adminisztrativ tevékenysége

3 Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellitandé feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdeményezeésere olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy szikség-
helyzetbdl addédnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmitkodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium igazgatdjaval, munkatarsaival, mas centrumok mun-
katarsaival.
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V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettsegeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasédhoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fiiz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléddé minden olyan tényt,
informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallal6i jogviszonyéval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kdvetden is
a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz016 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel készuljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Féigazgat6 és a kozvetlen felettes vezetd utasitasdnak megfelelden
latja el a mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és foigazgatoi utasitasok
figyelembevetelével, a vonatkozo szabalyok es rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
érvényes!
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Kelt:

név
munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartal-

mat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Készilt 3 pld. (2 eredeti 1 méasolat)
Kapjak: 1pld munkavallald (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
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15 GAZDASAGI UGYINTEZO
ktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS
1. Alapadatok:

Munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Gazdasagi iligyintézo

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Hegyi Istvan kancellar

Egyéb munkaltat6i jogkor gyakorloja:  Mekes Mihdly igazgato6

Munkahelye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

3300 Eger, Kertész u. 128.

Munkavégzés helye:  Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
3200 Gyongyos, Kécsag utca 36.-38.

2. Fuggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese:

Helyettesito: javaslat:
Helyettesiti:

3. Altalanos feladatok:

10. Feliilvizsgalja az intézmény beérkezo szamlait azok helyes alakisaga €s jogossaga szempontjabol,
probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

11. Gondoskodik a szamlak szakmai teljesités igazolasarol és azok a Centrum részére torténé mihama-
rabbi eljuttatasarol.

12. Elvégzi a CityOps igénybejelentd rendszer adminisztracios feladatait.

13. Ellatja az intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

14. Kréta Intézményi Terembérlet modulban adminisztratori feladatokat 1at el (kapcsolattartas a bérlokkel,
teremfoglalasok kezelése).

15. Részt vesz a leltarozas és selejtezés végrehajtasban.

16. A palyazatokhoz kapcsolodo eredeti szamlakat, a palydzatban, vagy a szerzédésben meghatarozott za-
radékkal latja el.

17. Vezeti a palyazatokhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

18. Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok iratkezelési fel-
adatairdl.

19. Elkésziti a kikildetési rendelvényeket.

20. Feltolti a gazdasagi jellegli szerzodéseket a szerz6désnyilvantarté Yappdo feliiletre.

21. Nyilvantartja az intézményt érinté egyéb szolgaltatassal (biifék, sz616értékesités, stb.), rendezvények-
kel kapcsolatos szerzodéseket, azon szerzodések és a hozzajuk kapcsolodo teljesitésigazolasok Cent-
rum részére torténo eljuttatasarol a szamlazas érdekében.

22. Nyilvantartja az intézményi gépkocsik menetleveleit és elkésziti az lizemanyag elszdmolésokat.

23. Az intézmény részére biztositott ellatmanyt kezeli és rendszeresen elszamol az ellatmannyal a Cent-
rum fépénztaraban.

24. A bevételekhez kapcsoloddan nyugtat allit ki.

25. A targyi eszkozokben bekovetkez6 valtozasokat kezeli és jelzi a Centrum felé.

26. A készletek meghatarozott kdrérdl analitikus nyilvantartast vezet a Centrum utasitasai szerint.
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4. Intézmeény specifikus feladatok:

- Az okiratrdl, dokumentumokrdl hivatalos mésodlatot készit.
- A MAK, Kormanyhivatal és nyugdijbiztosité érkezett megkeresések megvalaszolasa, a kért
igazolasok kiallitasa
- Kotelezettségvallalasok elkészitése — intézményvezetdi utasitas szerint.
- Hazi pénztar nyilvantartasanak vezetése rendszeres elszamolésa.
- Intézményi kollégium mitk6désének segitése
- Poszeidon iktatoprogram hasznalata.
- Tankdnyv rendelés
4. Feleldssége

A munkakorével kapcsolatos feleldssége az Mt. 179-191. §8-ban meghatéarozottak szerint.
5. Mindoségi feladatok:

Kotelezettsége, hogy ismerje a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum mindségpolitikajat és a minéségligyi
rendszer f6bb kdvetelményeit. Ismerje, €s munkaja soran alkalmazza a tevékenységére vonatkozé mindségbiz-
tositasi eljarasokat, utasitasokat.

6. Eseti feladatok:

Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesiteni kell, amelyek a mun-
kakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdoan a munkakdrébe
tartoznak vagy sziikséghelyzetb6l ad6dnak

Egyidejlileg a korabbi munkakori leirds hatalyat veszti.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idopontja:
Kelt:

A munkakori leirast készitette:

Név
igazgato
A munkakori leirast jovahagyta:
kancellar
A munkakori leirast atvette:
Név

munkavallal
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16 UGYVITELI UGYINTEZO

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
1. Alapadatok:
Munkavallalo neve: )
A munkakor megnevezése: Ugyviteli ligyintézé (munkaiigyi kapcsolattarto)
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltat6i jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkahelye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

3300 Eger, Kertész u. 128.

Munkavegzés helye:  Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
3200 Gyongyos, Kocsag utca 36.-38.

2. Fuggelmi kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: ........... igazgatd

Helyettesiti: ....................

3. Altalanos feladatok:

1. Uj munkavallalo esetében a munkaszerzédés kotéshez sziikséges dokumentumok Gsszegyiijtése és to-
vabbkildése a Centrumba.

2. Kiils6é munkavallaloval kdtend6 megbizasi szerzOdéshez sziikséges adatok 0sszegylijtése, adatbekérd

kitoltése, tovabbkildése a Centrumba.

Vizsgaztatasi szerzOdések elkészitéséhez sziikséges adatok megkiildése a Centrumba.

Intézményi munkavallalok éves szabadsag tervének Osszegyiijtése, bekiildése a Centrumba.

Intézményi munkavallalok ,,szabadsag engedély” vezetése, igazgatoval torténd alairatasa.

Jelenléti iv készitése, napra készen tartasa.

Intézményi munkavallalok keres6képtelen allapotat igazolé dokumentumok dsszegytijtése, kezelése,

fellilvizsgalata és tovabbkiildése a Centrumba.

A Centrum altal megkiildott havi tavollétek ellenérzése és egyeztetése.

9. Az Intézménybe érkezo kérelmek iktatasa, igazgatoval egyeztetés, tovabb kiildés a Centrumba.

10. Szabadsagkerelmek iktatasa.

11. Az igazgaté altal elkészitett teljesitésigazolasok Gsszegyljtése, bejuttatasa a Centrumba.

12. Havi munkaba jarashoz sziikséges adatok, dokumentumok 8sszegytijtése az intézményben, majd a do-
kumentumok megkiildése hataridére a Centrumba.

13. Belfoldi kikildetési rendelvényhez sziikséges adatok kezelése, 0sszegylijtése €s szamfejtésre kiildése a
Centrumba.

14. Portas munkavallalok munkaidébeosztasanak, szabadsaganak, talorajanak egyeztetése a kijeldlt mun-
kavallaloval (miiszaki vezet6), rogzitendé tételek megkiildése a Centrumba.

15. Munkavallal6k orvosi alkalmassagi lejarati idejének felilvizsgalata, vezetése — Centrummal egytte-
sen.

16. Az igazgato altal elkészitett munkakori leiras tovabbitasa a Centrumba.

17. A Centrumban elkészitett munkatigyi és egyéb dokumentumok al&iratasa a munkavéallalokkal és visz-
szakuldése.

18. Egyiittmiikodés a Centrum kijeldlt munkaiigyi tigyintéz6jével minden egyéb feladat esetében.

No ok ow

o
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4. Intézmeény specifikus feladatok:
1. Kréta rendszerben az intézményben dolgozdk (munkavallalok, 6raadok) rogzitése, nyilvantartasa.
2. Tavolléti tablazat vezetése és hovégén a Centrum kijelolt munkatigyi tigyintézdjének megkiildése

3. Orvosi alkalmassagi beutaldk elkészitése

4. Feleldssége
A munkakorével kapcsolatos feleldssége az Mt. 179-191. 8-ban meghatéarozottak szerint.
5. Mindségi feladatok:

Kotelezettsége, hogy ismerje a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum mindségpolitikajat és a mindségiigyi
rendszer f6bb kovetelményeit. Ismerje, és munkaja soran alkalmazza a tevékenységére vonatkozo mindségbiz-
tositasi eljarasokat, utasitasokat.

6. Eseti feladatok:

Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesiteni kell, amelyek a mun-
kakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatdan a munkakdrébe
tartoznak vagy sziikséghelyzetb6l adodnak.

Egyidejiileg a korabbi munkakori leirds hatalyat veszti.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idépontja: ............
Kelt: ...l

A munkakori leirast készitette:

Név
igazgatd
A munkakori leirast jovahagyta:
kancellar
A munkakori leirast atvette:
Név

munkavallalé
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17 RAKTAROS

l. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzo Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- i0azoat6
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betolté neve:
Munkakdr megnevezése: raktaros

normal munkarend szerint, 40 6ra: hétf6 - pén-
tek: 07:40.-16.00.

a Heves VVarmegyei SZC telephelye — Jozsef Attila
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200
Gyodngyos, Kbcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakdri kapcsolatai (belsé / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorléjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmertilé problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelésseggel tartozik a munkakari feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, amellyel kézvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kii-
16N irasbeli megbizast adhat.

V. A munkavallal6 munkakdri feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos tigyintéz0i feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkozok, berendezések allapotat, megfelel0ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében
1.4.1. amunkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hataridok betar-

tésa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorét, illetve
munkakdorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartoz6 Ugyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4. amunkakdri leirdsban meghatarozottak szerint mas tigyintézd tavolléte esetén helyettesi
feladatokat lat el;

1.4.5. a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
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- Az iskola mikodtetésével, a vagyon hasznalataval, védelmében 6sszefiiggd feladatok teljesitése
a pénzlgyi és szamviteli rend betartasaval. A szikséges jogszabalyok a centrum és az iskola
szabalyzatainak ismerete.

- Az iizemeltetéssel, fenntartassal miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, haszno-
sitdsaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszerti miiko-
dését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat és precizitasat biztositani.

- Az intézmeny tevékenységével kapcsolatos- igény szerint fogydeszkozok, tisztitoszerek, mun-
karuha, nyomtatvanyok stb. folyamatos biztositasa, megrendelése, felhasznaldsanak ellendr-
z€se, az intézményvezetd elézetes jovahagyasa alapjan.

- A beszerzett eszkézoket, anyagokat digitalis nyilvantartasban vezeti.

- Nyilvéntartja a kiadasok idejét, helyét, atvételt alairja. Felhasznalasukat ellendrzi.

- Eszkozoket, anyagokat, tarol, kiad visszavesz, készletnyilvantartd programot kezeli.

- A beérkezett kis-és nagy értékii targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét alairja az atvevével.

- Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalatlan eszkdzok selejtezésere.

- Kis -és nagy értéki targyi eszkdzok, munkaruha, véddéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése,
a selejtezés ¢€s leltar elokészitése lebonyolitasa.

- Atargyi eszkozok helységek és személyek kdzotti mozgés ( atadés-atveétel)

- dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

- A leltdrozésban tevékenyen részt vesz.

- Intézményi kulcsnyilvantartast vezeti (Kiadas-visszavételezés).

3. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy szikseg-
helyzetbdl adodnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdjaval, munkatarsaival, mas centrumok mun-
katarsaival.

V1. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettsegeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott zleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fiiz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaldi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kdvetden is
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a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szo16 kiilon megallapodas nélkil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté médon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar ertékének fliggvényében.

Vi

.Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC rendezvényein réla képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel készuljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak megfeleléen
latja el a mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és foigazgatoi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt:

Név
munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartal-
mat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Név
munkavallal

Készllt 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallald (eredeti)
1pld munkalgyi anyag (eredeti)
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18 KARBANTARTO

Iktat6szam:

MUNKAKORI LEIRAS
1. Alapadatok:

Munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: karbantarto

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: ................. kancellar

Munkahelye: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész u. 128.

Munkavégzés helye: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

2. Fuggelmi kapcsolatok

Kozvetlen felettese:
Helyettesitése:

3. Feladatok
Altalanos feladatok:

e  Mindennapi munkafeladatat a miiszaki vezetd hatarozza meg, koordinalja és ellenérzi.

e Feladata az iskola 6sszes épiiletében, (tanmiihelyeiben, kollégiumaiban, stb.) felmeriilé karbantartasi
munkak végzése, az esetleges feltjitasokban vald részvétel.

e  Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartasa, napi takaritasa

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete elotti jardat, teraszait, kertjét felgereblyézi, a belsd

kozlekedési utakat sepri.

Virdgoskertet sziikség szerint meglocsolja, metszi a fakat és bokrokat

Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartézkodnak az udvaron

Télen eltakaritja a havat, sikossag mentesiti a jardakat, 1épcséket, teraszokat

Koteles a részére kiadott terliletet - kiilon beosztas szerint- minden munkaban t6lt6tt napjan atnézni,

az ott tapasztalt hib&kat — téle elvarhatoan, (ha sziikséges azonnal) kijavitani, amennyiben ezt nem

tudja elvégezni, koteles kdzvetlen felettesét értesiteni.

e Adolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa erdekében javaslattételre kozvetlen felettese felé.

,,Kiils0s” vallalkozasi jellegli munkakban sziikség szerint részt vesz a miiszaki vezetd iranyitasa, uta-

sitasa szerint

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasa

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munka elvégzését kovetden, koteles jelentkezni a feladat kiadojanal, beszamolni az elvégzett tevé-

kenységérdl, majd a munka teljes befejezését a miiszaki vezetd igazolja le.

Kaoteles jelenléti ivet vezetni.

Osszeallitja a munkavégzéshez szilkséges anyagokat, amit az engedélyezés utan a raktarbol felvesz.

Javaslatot tesz beszerzésekre, a raktér készletek feltoltése céljabol.

Koteles torekedni a hatékony és takarékos anyaggazdalkodasra.
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e Betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzast ill. késést koteles idében bejelenteni a kdzvetlen felettes-
enek.

e A karbantart6i mithelyt ill. a munkateriiletet kotelessége mindig rendben és tisztan tartani, a vagyon-
védelmi, tlizrendészeti és munkavédelmi utasitasokat megfelelden betartani és betartatni.

e  Anyagi felel6sséggel tartozik a munkakorébdl kifolyolag rea bizott berendezések, felszerelések és
egyeéb vagyontargyak megorzéséért.

e  Munkaidd beosztasanak megvaltoztatisa csak a miiszaki vezetd engedélyével torténhet.

o A munkakdri leirasban meghatéarozott feladatok mellett kteles mindazon a beosztasaval kapcsolatos
feladatokat ellatni, amit kozvetlen felettese a miiszaki vezetd vele szoban vagy irasban kozol.

4. Intézmény specifikus feladatok:

o A miihely berendezései, felszerelési anyagi, szerszamait, eszkozeiért fegyelmi és anyagi felelGsséggel
tartozik.

o A miihely felszerelésé folyamatosan rendben tartja.
Elvégzi az oktatés céljait szolgalo berendezések felszerelések karbantartasat.

o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, székek, asztalok, szekrények, szemléltetd
eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

e A karbantartasi munka kiterjed még egyéb vizszerelési munkalatokra is. Pl.vizvezeték meghibasodas
elhéritésa stb.

e Elektromos hal6zatrol miikddtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

o Az elvégzett munkat napl6zza, alairassal elismerteti.

o A felhasznal és karbantartd és javitd anyaggal elszdmol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és ta-
karékossag szempontokat betartja.

e Részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitasaban ( berendezés, hangositas)

Munkaidd: normal munkarend szerint, 40 6ra: napi 8 ora és 20 perc munkakdzi sziinet:

5. Felelossége

A munkakorével kapcsolatos feleldssége az Mt. 179-191. §8-ban meghatéarozottak szerint.

6. Mindségi feladatok

Kotelezettsége, hogy ismerje a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum mindségpolitikajat és a mindségiigyi
rendszer fobb kovetelményeit. Ismerje, és munkaja soran alkalmazza a tevékenységére vonatkozd mindségbiz-
tositasi eljarasokat, utasitasokat.

7. Eseti feladatok

Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesiteni kell, amelyek a mun-
kakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol megallapithatéan a munkakorébe
tartoznak vagy szikséghelyzetb6l adodnak.

Egyidejlileg a korabbi munkakdri leiras hatalyat veszti.
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A munkakori leiras hatalyba 1épésének idépontja: .............

Kelt: ..ot

A munkakori leirast készitette:

Név
igazgato
A munkakori leirast jovahagyta:
kancellar
A munkakori leirast atvette:
Név
munkavallal6

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
120



5.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2026

19 INTEZMENYI VARRONO

l. AMUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzo Iskola és Kollégium 3200
GyoOngyos, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- loazaato
zott jogkorben — kozvetlen felettes: 9azg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betolté neve:
Munkakdr megnevezése: Intézményi varrond

normal munkarend szerint, 30 6ra: hétf6 - pén-
tek: 07.40-14.00

a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gyongyds,
Kdcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérél, koteles fo-
ly6 Ugyeit Kijeldlt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakdrhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hatdskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakori kapcsolatai (belsé / kiils6):

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorléjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkajarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmertilé problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelésseggel tartozik a munkakari feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

o koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkés6bb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakoérének megfelel, amellyel kdzvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetoje, munkaltatoja kii-
I6n irasbeli megbizast adhat.

V. A munkavallal6 munkakdri feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos ligyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkdzok, berendezések allapotat, megfelel6ségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében
1.4.1. amunkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hataridok betar-

tésa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskoret, illetve
munkakdorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartoz6 Ugyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4. amunkakori leirasban meghatarozottak szerint mas tigyintéz6 tavolléte esetén helyettesi
feladatokat lat el;

1.4.5. a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

- Az iskolaban 1év0 textilanyagokkal kapcsolatos javités, felujitas és varras
- Ballagashoz tarisznya keszités
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- Nyakkendd, nyaksal varrasa

Elvégzi a textiltermékeken szilkséges himzési feladatokat

- A Centrum iskolaibol érkezd textiltermékek szabésa, varrdsa €s javitasa.
A fentieken kivil elvégzi az igazgato altal kijel6lt egyéb feladatokat

- Részt vesz a termeléshez sziikséges alapanyagok, kellékek meghatarozdsaban

5 Egyéb, alapfeladaton kivil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdemeényezésére olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy szikseg-
helyzetbdl adodnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatojaval, munkatarsaival, mas centrumok mun-
katarsaival.

V1. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettsegeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koételes tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradéasahoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléddé minden olyan tényt,
informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével odsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaldi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kdvetden is
a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szo16 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdo moédon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

Vi

.Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fenykeép, egyéb kép- és hangfelvétel kesziiljon és az igy elkészilt felvetelt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak megfeleléen
latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és féigazgatoi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakoéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
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érvényes!

Kelt: cooeveeenn....

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallad Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: ............

Munkavallalo

Készilt 3 pld. (2 eredeti 1 méasolat)
Kapjak: 1pld munkavallal6 (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
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20 INTEZMENYI TAKARITONO

. AMUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Heves Varmegyei SZC Jbzsef Attila Techni-
Telephely neve, cime: kum, Szakképzé Iskola és Kollégium 3200
Gyongyds, Kocsag utca 36-38.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja atruhé- loazaato
zott jogkorben — kozvetlen felettes: gazg
Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakor betoltoé neve:
Munkakdr megnevezése: Intézményi varrond

normal munkarend szerint, 30 6ra: hétf6é - pén-
tek: 07.40-14.00

a Heves Varmegyei SZC Jdzsef Attila Technikum,
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakképz6 Iskola és Kollégium 3200 Gyongyos,
Kdcsag utca 36-38.

Munkaido beosztasa:

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

A munkabdl valé tavolléte idejére a kozvetlen felet-
Helyettesités rendje: tese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, koteles fo-
lyé ugyeit kijelolt helyettesének atadni.

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a Gaz-
dalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és adatkeze-
Hataskore: Iési szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzatban, vala-
mint a munkakorhoz kotott egyéb szabalyzatokban
feltlintetett hataskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Var-
megyei SZC illetékes osztalyaval.

Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiilso):

I11. A munkavallal6 feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabb4 a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancel-
lari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak és / vagy a kdzvetlen felettes
utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e amunkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC feladat és hataskorebe tartozo
tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast megszervezni, s azt fi-
gyelemmel kisérni;

e a munkdjardl kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles
a felmeriild problémat jelezni vezetdje fel¢, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziiksé-
ges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
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o leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkézok tekinte-
tében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval toltenti;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 8 6ran belll je-
lentenie kell kdzvetlen felettesenek.

Fentieken tilmendéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leiras-
ban fel nem sorolt feladatot, amely képzettsegének és munkakorének megfelel, amellyel kdzvet-
len felettese(i) sz6ban vagy irasban megbizzak, és nem utkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést
szabéalyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

IV. Minden egyéb konkrét, tartésan végzendd feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja ki-
16N irasbeli megbizast adhat.

V. A munkavallal6 munkakdri feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskorébe tartoz6 tgyek érdemi dontésre vald
elOkészitését, a végrehajtas szervezeését;

1.2. A Heves Varmegyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa soran ellatja a vonatkozd
tigyekkel kapcsolatos ligyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosz-
tott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszkdzok, berendezések allapotat, megfelel6ségét rendszeresen koteles ellen6rizni.

1.4. Ennek erdekében
1.4.1. amunkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszeriiségre és az el6irt hataridok betar-

tasa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Varmegyei SZC feladat — és hataskoret, illetve
munkakdorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartoz6 Ugyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megval6si-
tasa érdekében;

1.4.4. amunkakori leirasban meghatarozottak szerint mas iigyintézo tavolléte esetén helyettesi
feladatokat lat el;

1.4.5. a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-

matba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

- Az iskolaban 1év0 textilanyagokkal kapcsolatos javités, felujitas és varras
- Ballagashoz tarisznya keszités
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- Nyakkendd, nyaksal varrasa

Elvégzi a textiltermékeken szikseges himzési feladatokat

- A Centrum iskolaibol érkezd textiltermékek szabésa, varrdsa €s javitasa.
A fentieken kivil elvégzi az igazgato altal kijel6lt egyéb feladatokat

- Részt vesz a termeléshez sziikséges alapanyagok, kellékek meghatarozdsaban

6 Egyéb, alapfeladaton Kkiviil rendes munkaiddben ellaitandé feladatai:

3.1 Felettesei utasitasara vagy sajat kezdemeényezésére olyan eseti feladatok teljesitése, amelyek a
munkakori leirasban részletesen nem szerepelnek, de a munkakorébe tartoznak, vagy szikseg-
helyzetbdl adodnak.

3.2 Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Jozsef Attila
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatojaval, munkatarsaival, mas centrumok mun-
katarsaival.

V1. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként kiteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koételes tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradaséahoz a Heves Varmegyei SZC -nek méltanyolhat6 érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléddé minden olyan tényt,
informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznéldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével odsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaldi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kdvetden is
a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdo moédon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

Vi

.Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves VVarmegyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fenykeép, egyéb kép- és hangfelvétel kesziiljon és az igy elkészilt felvetelt a Heves
Varmegyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak megfeleléen
latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok €s féigazgatoi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakoéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
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érvényes!

Kelt: cooeveeenn....

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallad Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: ............

Munkavallalo

Készilt 3 pld. (2 eredeti 1 méasolat)
Kapjak: 1pld munkavallal6 (eredeti)
1pld munkaugyi anyag (eredeti)
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21 EGYEB GOLGOZOK
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Fegyelmi eljaras rend

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzoé Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

A fegyelmi eljaras meginditasa

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt) és a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr) foglaltak
alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabodl szarmazo kotelességeit vét-
kesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés-
ben részesithetd. A fegyelmi eljarads meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga el-
len kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a kiskora tanul6 térvényes képviseldje gyakorolja.” Az
egyes fegyelmi és azt megel6z6 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196. §.- 214. §.-ai
rogziti.

36.2. Fegyelmi biintetések, kdvetkezmények, a fegyelmi blintetés hatalya

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanul6val szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi eljarasban hozott elséfokl hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzé intézményt kijel616 hataro-
zata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskora tanulé ese-
tén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje jogosult. Végrehajtani csak végleges fegyelmi ha-
tarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegeés elkdvetése 6ta harom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a ha-
taridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 ut-
jan jarjon el,

b) jogairol 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 észre-
vételt tegyen,

e) az egyeztetO eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskord tanulé torvényes kép-
viseldje, a kiskora tanulot és a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét meghatalmazott képvise-
16jtik 1s képviselheti.
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A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszeges biralhaté el. A fegyelmi
eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belll — legfeljebb két targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzo-
hely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizo-
nyitasi inditvannyal élhessen.

37.3. A fegyelmi bizottsag, képviselet, az eljaras résztvevai

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 dontésben meg kell
jelolni az eljarés targyava tett kotelességszegeést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi
felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.
Ha a tanul¢6 a fegyelmi eljaras meginditdsat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozo ko-
telességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a fe-
gyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatodi testiilet tudomésara, az oktatdi testiilet
donthet Ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legalabb harom
tagu bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elntkét sajat tagjai
kozul valasztja meg. Az elnok jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére,
dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi
testllet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskoru ta-
nulo esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jel6Ini, hogy a tanulé mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteté eljaras igény-
bevételének lehetoségére.

38.4. Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200. §-ban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras eloz-
heti meg. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskora tanul6 ese-
tén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az
egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskorua tanulo esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozo megallapodas sziile-
tett vagy ennek hianya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo személy, kis-
koru sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megszlinik.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

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

b) a tanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
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c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi buntetés végrehajtasanak felfug-
gesztése alatt kdvette el vagy

d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi elja-
rast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyezteto eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kilondsen megfe-
leld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenved6 személy és a tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetési eljards végén a megallapodas kotelezd elemei:

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

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

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének madjat, hataridejét,

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

f) a megéllapodéasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat

irasban kell rogziteni.

A megallapodasban vallalt kbtelezettségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba, a kotelességszegés-
sel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi méltésaghoz valod
jogat, valamint mas alapveto jogait.

A kozvetit6 a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanulo kozott 1étrejott megallapodas
egy-egy peldanyat 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 tanulo kijelenti a kozvetitd elott, hogy kéri
a kozvetitdi eljards befejezését,

b) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajarulasat
visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allé tizenét nap eredménytelendl telt el, vagy

d) megéllapodas szuletett.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fe-
gyelmi targyalast kell tartani.

39.5. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai, menete

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

A bizonyitékok (a bizonyitas eszkdzei) lehetnek:

- a tanuld(k) nyilatkozata,

- a sziil6(k) nyilatkozata,

- iratok,

- tanuk nyilatkozatai (tantvallomas),

- szakértdi vélemény,

- szemle soran rogzitett tapasztalatok, tények.



7.SZ. MELLEKLET — SZMSZ 2026

A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.
Ha a fegyelmi eljaras soran a Kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgaté azt a
kiskoru tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csa-
Iad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskora tanulé esetén a kiskora tanulé torvenyes kép-
viseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyaléds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képvisel6je ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbe-
tekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az
értesitest oly madon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskoru ta-
nul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviselé el6ze-
tesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalés helyérdl és id6pontjarol a didkonkormanyzatot, a duélis képzohelyen el-
kovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képz6 helyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

A tajékoztatoban fel kell tintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyil-
vanithat, és bizonyitasi inditvannyal €lhet, a tArgyalast azonban tdvolmaradésa ellenére is meg
kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elott leg-
alabb nyolc nappal megkapja.

40.6. 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 targyalas megtartdsanak akadalya
van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja,
hogy a targyalas megtartasdnak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalo-
termet.

- A bizonyitasi eljaras a tanul6 meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdveten ismertetni kell a terhére rott kotelességsze-
gést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulo a nyilatkozattételt megtagadhatja.
A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

-A kiskoru tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét kell meg-
hallgatni.

- A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tand kis-
koru, meghallgatasandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatal-
mazott képviseld a tanthoz €s a szakértéhoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a
tand védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihall-
gatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elnoke a tanu vallomésanak 1ényegét késobb is-
merteti.

Ha a tant vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke
engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fe-
gyelmi bizottsadg és masodfoku eljaras esetén a masodfokd jogkor gyakorloja kezelheti. A fe-
gyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanl a szébeli meghallgatasa helyett irasban
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tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes
adat az eljaras egyéb adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkeze-
léssel nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kilondsen az iratrol készilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza.

- A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen 1év6 képviseljének a
véleményeét, aki a fegyelmi bintetésre is javaslatot tehet.

41.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetese, vegrehajtas

A fegyelmi bizottsdg felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulé nem kovetett el kdtelessegszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanul6 kovette el vagy

e) a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi bintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kdzott harom honapnal
hosszabb id0 telt el, vagy

b) a kotelességszegést valamely intézmény mar elbirélta.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megéllapitdsarol sz616 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

Az oktatdi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl is ki-
szabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii €s a kotelességszegést a tanulod elismeri. Megrovas
fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje €s a meghatalmazott kép-
viseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemon-
dott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdokkentése, megvonasa fegyelmi bilintetés a diak-
igazolvanyra valo jogosultsagra, tovabbé a szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem ter-
jed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulé atvételér6l a masik szakképz6 intézmény igazga-
tojaval megallapodott.

A Kkizaras a szakképzo intézménybdol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ha a kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biinte-
tést megallapito hatarozat a szakképz6 intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocséathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A
tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
blintetés hatalya alatt all. A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tan-
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koteles tanuld torvényes képviseldje koteles 0 szakképzo intézményt keresni a tankdteles ta-
nulénak. A fegyelmi biintetést hozo6 szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanul6
torvényes képviseldjének az 0 szakképzd intézmény megtalaldsaban. A kizaras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 11j tanuléi
jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz6 intézmeény a fegyelmi buntetés megallapitasarél szoldé
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belil a tankdteles tanulét fogado szak-
képz6 intézménytol nem kap értesitést arrol, hogy a tankodteles tanuldo mas szakképzo intéz-
ményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo6 szakképzo intézmény harom napon beliil kteles meg-
keresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely 6t napon beliil mésik szakképz6 intéz-
ményt jel6l Ki a tanul6 szamara. A szakképz6 intézményt ugy kell kijel6lni, hogy a tankdteles
tanul6 szamara a kijelolt szakképz6 intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelent-
sen aranytalan terhet. Szakképzeési centrum tankdételes tanuldja esetében a szakképzeési cent-
rum részeként miikodo masik szakképzo intézmény is kijelolhetd. A szakképzési dllamigazga-
tasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthat6. Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl
fegyelmi blintetést a birdsag a tankoteles tanulé javara megvaltoztatja, a tankételes tanul6 osz-
talyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve kell tenni, hogy a tankoteles ta-
nul6 — valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt —
osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi buntetés megéallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sualyat, a tanulé mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

42.8. A tényallas tisztazasaba bevont tanuk védelme

Az intézmeny tanui szerepet vallalo tanuldinak személyiségi jogainak védelme és biztonsaga,
ezzel kapcsolatban személyes, szubjektiv biztonsagérzete, a félelemmentes 1égkor biztositasa
a tényallas tisztazasanak alapfeltétele, és egyben az intézmény feleldssége.

Néhany kirivé esetben — pl. az un. rendkivili fegyelmi vétségekkel kapcsolatban - eléfordul-
hat, hogy a tanuk félelembdl, adott esetben megalapozott fenyegetettség-érzésbdl nem vallal-
jak nyilvanosan a tantvallomasuk dsszekapcsolasat a személytikkel. Ha u.e. rendkivdili ese-
tekben a fegyelmi vétség a tanivallomasok - nélkil nem bizonyithatd, akkor az intézménynek
biztositani kell a tanik szamara a névtelenséget (a tantk adatainak zartan kezelését) olyan
maodon, hogy a tandvallomas hitelessége igazolhaté legyen.

A tanivédelem keretében a fegyelmi bizottsag a tanu(ka)t vedetté nyilvanithatja. llyenkor a
fegyelmi bizottsag a tanu kérésére adatait zartan kezeli, tanGvallomasat a nyilvanossag kizara-
saval, adott esetben a fegyelmi targyalason kiviili meghallgatas alkalméaval hallgatja meg, ar-
rol kivonatot készit, és az tigy irataihoz csatolja oly mddon, hogy a tani személye abbdl ne
legyen azonosithatd. Amennyiben tehat a fegyelmi vétség sulya indokoltta teszi, a tanu a fe-
gyelmi eljaras soran adatainak zartan kezelését kérheti és a fegyelmi targyalason kiviili meg-
hallgatason is nyilatkozhat.

A tanu fegyelmi targyalason kiviili meghallgatasara akkor kertilhet sor a fegyelmi eljaras so-
ran, ha azt a tanuként meghallgatott nagykoru tanulé vagy a tanakent meghallgatott kiskord
tanul6 sziildje vagy Polgari Torvénykonyv szerinti torvényes képviseldje kéri.

A tanuld tantvallomasat két, a fegyelmi eljaras lefolytatasara felkért tanar meghallgatja, tar-
talmat rogziti, és alairasaval igazolja, hogy a tantvallomas a jelenlétiikben tortént, és annak
tartalma a tanu meghallgatasa soran megismert tantvallomassal (nyilatkozattal) megegyezik.
A fegyelmi bizottsag tagjait ill. mindenkit, aki a tanval kapcsolatba kerilt, titoktartasi kotele-
zettség terheli. A tani személyes adatait tartalmazo iratokat, illetve azon iratokat amelybdl a
tanu személye egyértelmilen megallapithato a fegyelmi eljaras soran €s azt kovetden zartan
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kell kezelni. A fegyelmi eljaras iratait egységesen, teljeskoriien az altalanos iratmegdrzési ha-
taridokre tekintettel kell megdrizni. A zart iratkezelés biztositja, hogy az adatok ne valjanak
illetéktelenek szamara ismertté.

43.9. A fegyelmi eljaras jegyzokonyvének és az irasbeli fegyelmi hatarozat formai

szabalyai

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyv bevezet része tartalmazza: a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivata-
los mindségben részt vevok nevét, a targyalas nyilvanos vagy nyilvanossagot kizarva kertilt
megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az el-
hangzottakat, ha a tdrgyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziilé
kéri.

A jegyz6konyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatérozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra a
targyalason az igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok miatt nem keril sor.

A jegyzokonyv keltezéssel €s a fegyelmi targyalas elndkének, valamint a fegyelmi bizottsag
egyik tovabbi tagjanak az alairasaval zérul.

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

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza: a hatdrozatot hozo szerv megnevezését, a
hatarozat szamat, a hatarozat targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biinte-
tés id6tartamat, a biintetés felfiiggesztését, az eljarast meginditod kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza : a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részbe foglalt don-
tés indokat, és ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, akkor az elutasitas okat, a jogorvoslat
lehetdségét .

44.10. Jogorvoslat

Az elséfoku hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 nyujthat be fellebbe-
zést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell az els6foku fe-
gyelmi jogkor gyakorl6jahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyutt az tigy valamennyi iratat to-
vébbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével
ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Polgari Tor-
venykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelesség-
szegés érintett, és az sem, aki az els6fokl fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, to-
vabba az, aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakertoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kis-
koru tanulod esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az intézmény igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
korlojanak munkaltatoja megéallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
- a sziil61 kozdsség €s az oktatodi testiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagh bizottsag, ha a fel-
lebbezést érdeksérelemre hivatkozassal nyujtottak be,
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- az intézmény fenntartdja, ha a fellebbezést jogszabalysértésre torténd hivatkozassal nyujtjak
be.

1 Az érdeksérelemre hivatkozo kérelem (felllvizsgalati kérelem) esetén a tanulo, illetve a Kis-
koru tanulo sziil6je a feleldsségre vonas jogszertiségét nem vitatja, de til sulyosnak itéli meg
a kiszabott blntetést.

2 A jogszabalyseértésre vonatkozo kérelem (térvenyessegi kérelem) esetén a tanulg, illetve a
kiskort tanuld sziiléje szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént.

Az intézmény fenntartdja, mint a masodfokud fegyelmi jogkdr gyakorldja a jogszabalysértésre
hivatkozassal benyujtott fellebbezést:

- elutasithatja vagy

- a fegyelmi dontést megvaltoztathatja vagy

- a dontést megsemmisitheti és az intézményt Uj dontés meghozataléra utasithatja.

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

- a fellebbezést elutasithatja

- a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasithatja

- a hozott dontést megsemmisiti és a dontéshozét Gj dontés hozatalara utasitja.

A jogorvoslati kérelem elbiralasa soran az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016.
évi CL. torvény rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

45.11. Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Amennyiben a tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyu;jtott ké-
relmét, tovabba - a megrovas és a szigori megrovas biintetést kiszab6 fegyelmi hatarozat el-
len benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tar-
gyaban hozott dontését nem fogadja el, a dontést a kozigazgatasi ligyben eljaro birosag elott
megtamadhatja.

A keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.

A keresetlevél benyujtasanak halaszto hatalya van kivéve, ha a dontéshozo a nevelési-oktatasi
intézménybe jaro tobbi tanulé nyomds érdeke miatt a masodfoku dontés azonnali végrehajta-
sat rendelte el.
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46.12. Fegyelmivel kapcsolatos jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol—

65. 8§ /A tanulo fegyelmi felelossége]

(1) Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaréas alapjén, irésbeli hatarozattal fegyelmi bintetésben részesit-
het6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a kiskoriu tanulo torvényes képviseléje gyakorolja.

(2) A fegyelmi blntetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

C) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve kozneve-
Iési intézménybe,

d) kizaras a szakképzé intézménybél.

(3) A tanuléval szemben ugyanazeért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés al-
lapithat6 meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban
is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzé intézmény és a kollégium
eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, ame-
lyikben az eljaras elébb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott els6foka hatarozat, valamint a szakképzési allamigaz-
gatasi szerv fegyelmi bintetéssel Kizart tanul6 szamara masik szakképzo intézményt, il-
letve koznevelési intézményt kijelolo hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A felleb-
bezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képvise-
16je jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az elsofoku hatarozat azonnal végrehajthato.

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolé torvény végrehajtasarol

XXVIII. FEJEZET

A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE

71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1)— Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom ho-
nap mar eltelt. Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végz6dott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intéz-
ményben kell lefolytatni.

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

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 ut-
jan 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 ¢l6, inditvanyt és eszre-
vételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
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(2) Kiskorua tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskord tanul6 torvényes kép-
viseldje, a kiskoru tanulot €s a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét meghatalmazott képvise-
16jiik is képviselheti.

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

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — legfeljebb két tar-
gyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a di-
akonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzohely képviseldje az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanit-
hasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattobb-
séggel, ez a hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésben
meg kell jel6Ini az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sorén a tanulo
fegyelmi feleléssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapit-
haté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast meg-
alapozo kotelessegszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelesség-
szegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi
testiilet donthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elntkét sajat
tagjai kozul vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtéte-
lere, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantes-
tllet hataskorébe.

(3) A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozdja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegeés sertettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallga-
tasa szlikséges, vagy

d) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foka
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

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

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, Kis-
koru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesi-
tésben meg kell jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

)y~

(3)— A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a ta-
nulo kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igény-
bevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegessel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd személy kozotti megallapodés Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A ta-
nuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott képvi-
seld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4)" Ha a tanulo, kiskort tanulé esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje, a meghatalma-
zott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
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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 megallapodas szule-
tett vagy ennek hidanya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kis-
kort sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

(5) A tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatal-
mazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

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

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulé a kotelessegszegeést a kordbban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak felflig-
gesztése alatt kdvette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi elja-
rast egyeztet6 eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6)— Az egyeztetd eljaras lefolytatisahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen meg-
felel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy és a tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fe-
gyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazésa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmeny feltarasara, amely a kote-
lességszegeés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorl tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a
kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csa-
lad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhat6sagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes
képviseldjét €s a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbe-
tekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az
értesitest oly madon kell kikildeni, hogy azt a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskoru tanul6
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és iddpontjarol a didkdnkormanyzatot, a dudlis képzOhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszeges megjeldlésevel. A tajekoztatoban fel kell tintetni, hogy az érintett a targya-
lason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azon-
ban tdvolmaradéasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikuldeni, hogy
azt a cimzett a targyalés eldtt 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 targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevet, eljarasi minéségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a ta-
nulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseléje vagy a meghatalmazott
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képviselo kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd
hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdése-
kor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a tar-
gyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsanak nincs akada-
lya, a tant, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuldo meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelesség-
szegest, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulo a nyilatkozattételt megtagad-
hatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanul6 korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bi-
zottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulé meghallgatasat kovet6en a kiskora tanulo térvényes képvisel6jét kell
meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskorti, meghallgatasanal a torvényes képvisel6je jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meg-
hatalmazott képviseld a tantihoz és a szakértéhoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembol eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tant1 vagy a kiskoru tant térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tan adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masod-
foku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elntke 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 megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érin-
tett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kuléndsen az
iratrol készilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.

204. 8 (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kdvette el,

d) nem bizonyithat, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el vagy

e) a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a)— a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d0 telt el, vagy

b)" a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirélta.

)

205. 8§ (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapito hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tar-
tamat, a felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,
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d) a fellebbezési jogrdl valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokoléasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés ro-
vid leirasat, a megallapitott tényallast, a tenyallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyi-
tékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési indit-
vany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjeltlését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetes-
kor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolult-
saga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizott-
ség legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviselonek.

207. 8§ (1) Az oktatoi testllet megrovas fegyelmi bilintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkduldeni, ha a fe-
gyelmi buntetést a tanulo, kiskort tanulo esetén a kiskorti tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbe-
zési jogarol lemondott.

208. 8= A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biinte-
tés a didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed ki.

209. § Az athelyezés mésik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulo atvételérdl a ma-
sik szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. 8 (1) A kizaras a szakképz6 intézményb6l fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismét-
16d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizaréas a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a szak-
képz6 intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld
nem bocséthato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvé-
nyes képviseldje koteles 11j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tan-
koteles tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankote-
les tanulo torvényes képviseldjének az uj szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizarés a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld ese-
tében nem hajthatd végre az 0j tanulodi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi blntetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézmeényben torténd elhelyezése a tankoteles tanulod térvényes képviseljének kezdeménye-
zésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon beliil koteles
megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzd in-
tézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A szakképz6 intézményt
vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldIni, hogy a tankételes tanul6 szamara a kijeldlt
szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési
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centrum részeként mikodo masik szakképzo intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési allam-
igazgatasi szerv kijelold hatdrozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetsé-
ges, lehet6vé kell tenni, hogy a tankdoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképz6 intézmény-
ben vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — 0sztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megéallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettséget, az elkdve
tett cselekmeny sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz6l6 koriilmenyeket figyelembe kell venni.
212. 8§ (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivat-
kozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomésa vagy arra 6nhiba-
jan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benytjtani.

(2)= A fegyelmi buintetést megallapito hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfok fe-
gyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az uigyre vonatkozo véleménye-
vel ellatva.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakor-
16jahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fe-
gyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési intéz-
ménybe és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
214. 8 (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanul6 kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

(2)— Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas Kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi blntetés és a felfliggesztett fegyelmi bilintetés kozul a sulyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gijabb fegyelmi eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi blntetés végrehajtasanak felfuggesztése alatt elkdvetett kotelességszeges miatt Ki-
szabott fegyelmi blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

47.Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzoé Iskola

és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. szamu mellék-
lete

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum tgyviteli és iratkezelési sza-
balyzatat alkalmazzuk.



A HEVES MEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM
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1. Altaldnos rendelkezések

A Heves Megyei Szakképzési Centrum (cim: 3300 Eger, Kertész utca 128.) (a tovabbiakban:
Centrum) miikddési kdrébe tartozbéan iratkezelését, dokumentumainak kezelését és iraftarazdsat,
valamint ezen iratok szoftveres feldolgozasat és kezelését az alabbiakban szabdlyozza.

Iratkezelési, iktatdsi €s iraitdrazasi folyamatokat meghatérozé jogszabalyok:
Hagyomanyos iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyok:

1995. évi LXVI. - a koziratokrdl, a kéizlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl
2011, évi CXIL. térvény az informdcids Snrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kdzfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirbl

20/2012. (VIII. 31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagOgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ell4té intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald
kozremiikddes feltételeirtl

272015 (v.27) EMMI rendelet a kézlevéltirak s a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kivetelményekrdl szolod

2009. évi CLV. tdrvény a mindsitett adat védelmérdl

Az elektronikus iktatésra, ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabalyok:

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos
szabalyairol

3/2018. (I1.21.) BM rendelet a ko&zfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrél sz616

1/2018 (V1. 29) ITM rendelet a digitalis archivélds szabdlyairél

2015. évi CCXXIL térvény — az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok Altalanos
szabélyairdl (a tovabbiakban: ,,Eiisztv™)

451/2016. (X11.19) Korm. rendelet — az elektronikus {igyintézés részletszabdalyairdl

37/2016. (VL. 13.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézési szolgdltatasok nyujtdsira
felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hdz kapcsolddd kdvetelményekrol

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletaz elektronikus forméban térolt iratok kdzlevéltari
atvételének eljardsrendjérél és miiszaki kdvetelményeirél

335/2012. (X1I. 4.) Korm. rendelet a postai szolgéltatasok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyairdl, valamint a postai szolgéltaték altalanos
szerzfdési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbol kizdrt vagy feltételesen széllithatd
kiildeményekr&l

90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonségi Feliigyelet mikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl

137/2016. (VL. 13)) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézési szolgéltatdsok ny\jtdsira
felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolddd kovetelményekrdl

A szabélyzat célja, hogy biztositsa a Heves Megyei Szakképzési Centrum — szakképzb intézményei,
egyéb szervezeti egységei — (tovabbiakban Centrum) iratkezelését, a kzfeladatok folyamatos ellatasat,
a szervezet iratanyaganak keletkezését és kezelésének hiteles dokumentildsit, az iratok rendezett
forméban t&rténd egységes kezelését.



A Centrum papiralapi és elektronikus iratkezelési, - dokumentumkezelési és irattirazisi rendjét
a Magyar Nemzeti Levéltar teriiletileg illetékes Heves Megyei Levéltira 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 hatdlya 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 ligyintézok 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 Szakképz6
Intézményében minden munkajogviszonyban foglalkoztatott személyre. A jelen szabilyzat
rendelkezéseit az érintettek jogviszonyuk fenn4lldsa alatt kstelesek betartani.

A szabdlyzat teriileti hatilya 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 elltasat, 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:



felel®s rendelhetd a beérkez6 dokumentumokhoz,
tAmogatja az iratok irattirazasdt, selejtezését.

e taniisitott szoftver

¢ papiralapi és elekironikus dokumentumok egységes tarolasat végzi,
¢ digitalizalassal tAmogatott,

¢ munkafolyamatok automatizéltak,

o archivélst timogatja,

&
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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 szabidlyozdsokat a Centrum mindenkor hatilyos Adatvédelmi és adatkezelési
szabdlyzata, valamint az Informatikai biztonsagi szabdlyzata tartalmazza.

Jelen szabalyozés nem rendelkezik a mindsitett adatokat — allamtitkot €s szolgéalati titkot - tartalmazé —
dokumenturnok, adathordozok kezelésének és taroldsanak rendjérol.

1.3 Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén az illetékes levéltar egyetériésével
lehet.
Az iratkezelési feladatok elldtisa az aldbbi szervezeti keretek k&zbit torténik:

o iratkezelési feladatok feleldse és iranyitéja a Centrum kancellarja,

o feliigyeletét az arra kijeldlt vezetd vagy azzal megbizott személy latja el,

e gz iratkezelés napi szinti feladatait a Centrum Titkérsaga, illetve kijelSlt egységei,

Vizsgakézpontja, és az arra kijeldlt tigyintézok 1atjak el.

1.3.1 Centrum szervezeti egységei, a Szakképzé Intézmények, a Vizsgakozpont iigyvitelében
ellatott feladatok

Ugyvitellel, irat- és dokumentumkezeléssel az alibbiak ldtnak el feladatokat:

¢ Centrum kancellarja
v elkésziti és kiadja a Centrum Irat- és dokumentumkezelési, - iktatdsi és irattdri
szabalyzatét,
jogosult a Centrumba érkezd killdemények elsddleges felbontasara,
jogosult a Centrumba kiadményozni,
szignl és kiadmanyoz a feladat- és hatéskdrébe tartozéd ligyekben, kijelsli az iratok
{igyintéz6it,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
irdnyitja és ellenérzi a Centrum iratkezelési és irattari munkéjét.
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¢ Centrum fOigazgatdja
v jogosult a Centrumba érkezd kiildemények elsbdleges felbontdsdra, (amely
dokumentum a nevére érkezik)
v jogosult a Centrumb6! kimend iratokat kiadmanyozni,
v’ szignil és kiadményoz a feladat- és hatiskrébe tartozd ligyekben, kijelsli az iratok
iigyintéz6bit,



* Centrum gazdaségi vezetdje

v ellendrzi a szakterilletének megfeleléen az iratkezelés folyamatit, hogy a vonatkozé
jogszabalyok €s a belst szabalyzat eldirdsai 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 atruhézott 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 onallé
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 nyilvantartisa
» beérkezd és kimen® iratok, dokumentumok — iigyiratok nyilvantartisa
v elldja a Centrum kézpontjdba a minisztériumtdl, az irdnyité NSZFH-t6l, egyéb
dllamigazgatdsi vagy mdis 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 Szakképzd Intézményektél 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 visszavonasét, (NSZFH felé tovabbitja a jogosultsag kérést)
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killdemények tvétele: postai killdemények, csomagok, futdrszolgélat 4ltel beérkezett anyagok,
stb...

hivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolasa

iratok érkeztetése, szignélasra elokészitése

iratok szignalast kévetd nyomon kdvetése

iratok iktatdsa, nyilvantartasok vezetése

atmeneti irattdr - kézi irattdr kezelése

kiadmanyozis elékészitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai el6készités
postai feladdjegyzékek kezelése

iigyiratokrél mésolatok, kivonatok készitése, digitalizalas

iratok irattarba t&rténd helyezésének szervezése, koordindlasa

irattar kezelése, rendezése, jegyzekek készitése

iratselejtezések szervezése, koordindlasa, lebonyolitdsa

iratok levéltarba adasa — kitelezettség esetén

Centrum kizponti egységeiben a jogosultsdggal rendelkezék feladatai:

1!3'3

hivatali iigyek nyilvantartisa

beérkezd és kimené iratok, dokumentumok — tigyiratok nyilvéantartdsa

hivatalos tigyek csoportositdsa, rangsoroldsa

iratok érkeztetése, szignalasra elOkészitése

iratok szignalast kévetd nyomon kdvetése

iratok iktatdsa, nyilvantartasok vezetése

kiadmanyozas el6készitése, kiadmanyok tovabbitdsa, sokszorositds és postai elokészités
ligyiratokré]l mésolatok, kivonatok készitése, digitalizalds

ligyiratok selejtezésében vald kdzremiikddés

jelen szabélyzat, valamint minden irdnyadé egyéb rendelkezés betartasa.

A szakképzé intézményi Titkirsdg(ok) kiemelt feladatai

Szakképz6 intézményi Titkarsag kiemelt feladatok:

Szakképz6 Intézmény feladat- és hatdsksrébe tartozd hivatali ligyek nyilvéntartisa
Szakképzd Intézményhez beérkezé és kimend iratok, dokumentumok - igyiratok
nyilviantartasa
v ellatja a Centrum k&zpontjabol érkez6 iratok kezelését, ligyintézését,
v koordinalja a tagintézményi iratforgalmat, annak bonyolitdsat,
Szakképz6 Intézményi feladat- és hatdskérben
v kiilldemények atvétele: postai killdemények, csomagok, futarszolgélat éltal beérkezett
anyagok, stb...
v" hivatalos iigyek csoportositésa, rangsoroldsa
v’ iratok érkeztetése, szigndlasra el6készitése
v iratok szigndldst kévetd nyomon kivetése
v iratok iktatésa, nyilvantartdsok vezetése
v' 4tmeneti irattdr — kézi irattar kezelése
v kiadményozés eldkészitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai elkészités
v postai feladdjegyzékek kezelése
v {igyiratokrél mésolatok, kivonatok készitése, digitalizdlas



v iratok helyi irattarba térténd helyezésének szervezése, koordinaldsa

v helyi Szakképz6 intézményi irattar kezelése, rendezése, jegyzékek készitése

v helyi Szakképzdintézmeényi iratselejtezések szervezése, koordinalasa, lebonyolitisa

v helyi Szakképzd intézményi iratok levéltarba addsénak el6készitése 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,
sokszorosités €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 iktatékdnyvdn 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, szigndlsa, iktatdsa és
feladatok végzése mind a kizponti egységekben, mind a Szakképzs Intézményekben.

Az iratkezelési szoftverhez valé jogosultsdgok névre sz6l6 nyilvantartdsit és dokumentsldsat a
Centrum Titkdrsdga ltja el. Uj jogosultsigi kérelmeket frdsban a Centrum Titkdrsdgdn kell
igényelni.



1.4 Az iratkezelés feliigyelete

A jelen szabélyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti, mikodési és az tigyrendi szabaliyok, az
alkalmazott informatikai eszkéz6k és eljardsok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eldirdsok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és bizionsigos megbrzésére alkalmas irattar
kialakitaséért, tovdbba az iratkezeléshez szitkséges egyéb tirgyi, technikai és személyi feltételek
biztosftasaért, felligyeletéért a Centrum kdzponti egységeiben a kancelldr, miikddtetéséért az azzal
megbizott vezetd és munkavallaléi a felelések, mig a Szakképzé Intézményekben az intézmény
igazgatéja vagy az altala ezzel a feladattal megbizott személy, a Vizsgakdzpontban (annak sajétos
szabélyozésanak figyelembe vételével) a vizsgakozpont vezetd vagy az dltala ezzel a feladattal
megbizott személy a felelések.

A Centrum teljes egészének az iratkezelését ngy kell megszervezni, hogy a Centrum k&zponti
egységeibe, szervezeti egységeiben / vagy az egyes Szakképzé Intézményekbe érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat, dokumentum:
» azonosithatd, fellelési helye, itja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen;
¢ tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennélld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;
o szakszer(i kezeléséhez, nyilvéntartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozédésa
megeldzhetd, a maradandd értékii iratok megbrzése biztositott legyen;
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril miikddéséhez
megfelelé tAmogatast biztositson.

A kancellér gondoskodni kiteles az alibbiakrél:
. az iratkezelési rendszer kbvetelményeinek teljesitéséért;
. a jelen szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabélytalansdgok megsziintetésérSl, szikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat

mddositasat;
* az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai keépzésérl és
tovabbképzésérol,

e  aziratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
o ggyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

A Centrum szervezeti egységeinek iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté / személy
gondoskodni kiteles az alibbiakrél:

e a jelen szabdlyzat végrehajtasénak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabdlytalanségok megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
moédositasat;

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és

tovabbképzésérsl;

az iratkezelési segédeszkdzbk biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikédésérol;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokro6l.

® & o 0
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A szakképzé intézményi iratkezelés feliigyeletével meghizott vezets / személy gondoskodni
kbteles sajat intézményében az alabbiakrél:

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 biztositaséért,

egy€b jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokrél.

Az iratkezelésben résztvevok feladatai és feleldssége

A szervezeti egységek / szakképz§ intézmények / Vizsgakozpont vezetéinek 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-&tvétel
lebonyolitasaért valé teljes karil feleldsség,

koteles szikkség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a
Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsat

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 tigyintézé iratkezeléssel Gsszefiiggd 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 munkaters kdzremiikddésével gondoskodik,

az irat szigndldsdra jogosult hatirozza meg az ligyintéz 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,

11



tovdbba a kiadménytervezet alairasahoz a sziikséges elézményeket a kiadmanyozo részére
biztositani,
¢ a kiadméanyozott irattovabbitisra torténd elSkészitésérl az elkilldenddé iratoknak az
esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelésérdl az ligyintéz6 gondoskodik, majd
dtadja az iratkezelést végz6 munkatirsnak,
¢ koteles folyamatos kapesolattartasra az iktatdst végz0 iratkezel6 munkatérssal az Ugyiratai
iratkezelési szoftverben torténé kezelése érdekében,
o koteles meghatarozni — sziikség esetén mddositani — az tigyirathoz kapcsolédé irattari
tételszamot; ennek végrehajtasakor
e az irattérba helyezés eléti— ha eddig nem tértént meg — meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljestiliek-e, a feleslegessé vilt munkapéldinyokat és
madsolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras meliézésével — a szikség szerinti
eléirdsok betartasaval — meg kell semmisitenie,
az {igyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat tartalma
rendezett legyen, valamint arra, hogy az iigyiratban az elézmények a régebbi
intézkedéstdl az Bjabbak felé haladd sorrendben legyenek elhelyezve,
feladata, hogy a ,sajat iigyiratat” gy kezelje, hogy az {igyirat az alszdmok eredeti
példdnyaval egyiitt maradjon.

Az tigykezel§ feladatai az alabbiak:

o aszervezeti egységeknél késziilt €s mds szervidl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)
atvétele, bontist kdvetd nyilvintartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvintartds), tovébbitisa, postdzdss, irattdrazdsa, 8rzése és az iratok irattrba adésa,
valamint ezek ellenbrzése,

e 3z iratnak az igyintézd részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

A kancellar megbizasa alapjdn a kijel6lt munkavallalé feladata az iratkezelési szoftverhez
kapcsolédd

o hozziférési jogosultsdgok,

o egyedi azonositok,

o helyettesitési jogok,

o akiils® és a belsb név- €s cimtdrak

naprakészen tartdsanak biztositdsa.

Az iratkezelés és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az iratkezelésben hasznilt valamennyi eszk&zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.

Az iratkezelésnek lehetbleg kiilon helyiséget kell kijel6ini, vagy a helyiséget Ggy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (dtadés-atvétel és
iratkezeléssel nem dsszefiiggd feladatok stb.) elkilidnitetten t&rténjen, 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 vezetdje elrendelheti kulcstarté dobozok hasznélatit és meghatdrozott
helyen trténé munkaid6n kivilli tiroldsat.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilén lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra
jogosultak nevének, elérhetbségének feltiintetésével kell a téroldsra kijeldlt helyen tartani.

Az iktatasra kijel6lt helyiséget és az irattarat, munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténé
felnyitdsdardl a Kancellart vagy az adott szervezeti egység / szakképzd intézmény /
Vizsgaktzpont vezetdjét értesiteni kell. A helyiség felnyitdsdr6l — amennyiben az iratkezeld
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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 eszkzék 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 elbirdsainak betartasaért.

1.5 Ugykérok — Ugyek — Ugyvitel

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképzd Intézmények, Vizsgakdzpont hataskdrébe tartozo
tigyek in. ligykordkre csoportosithatok.

Fdbb iigykérok:

alapitéi, szervezeti, igazgatasi, vezetési igyek

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 iranyul.

A Centrum szervezeti egységei, és a Szakképz6 Intézmények, a Vizsgakézpont a mindenkor hatdlyos
jogszabdlyi 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 Szakképzd Intéznényekben az adott szervezet feladat- és hatiskérébe tartozo
tigyek intézésének éttekinthetGsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tirgyra - vonatkozd
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t8bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) min6sfilnek.

Az lgyiratokat, valamint a Centrum kézponti vagy a szakképz8 intézményi helyi irattéri anyagiba
tartoz6 egyéb més iratokat - még irattirba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattéari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Iratok csoportositisa:
e A hagyoményos iratok a papir alapi dokumentumok:
o Az elektronikus iratok:
= Nem tartoznak az iratok korébe hagyomanyos és elektronikus iton érkezett:
Tértivevények:
szérdanyagok, meghivok,
sajtotermeékek, kézidnysk
tdvézlélapok
kényvek
nem szigoru szamaddasu nyomtatvanyok,
frasbeli dolgozatok.

LRSS

2.2 Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilasa

Elektronikus iktatorendszer iktatdsdnak rendje

A Centrum szervezeti egységeibe, és a Szakképzé Intézményekhez érkezd és azokidl kimené iratokat
az azonositdsukhoz sziikséges és ligyintézésiikre vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével ellatott
elektronikus - KRETA-Poszeidon szoftver — programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvéantartani.

Az iratokat iktatdssal kell nyilvéntartisba venni. Az elektronikus iktatdst végzdé alkalmazott a
keletkezett iratoknak a rendszerben val6 elhelyezési hierarchidjat vigy kell, hogy kialakitsa, hogy az
megfeleljen a rendszeresség, a kdvethetdség elvének, illeszkedjen a mar meglévé strukturéba.

Az iratok hierarchikus rendszerének tiikréznie kell az iigymenet tevékenységeinek hierarchigjst. igy az
figyhdz tartozd dokumentumok egymds ald-felé sorolasival megjeleniti az ligyintézés folyamatdnak
idérendjét, az ligyhtz tartozd bizonyos dokumentumok szorosabb egymassal valé dsszefliggését. A
hierarchianak biztositania kell az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszeri miikddéséhez szikséges tAmogatast, és a kdzvetlen vezetd/ellendrzést végzd személy
részére a kdnnyi attekinthet8séget és a visszakereshetéséget.
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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 ,,Szigorian bizalmas!” kezelési jelzésii iratokat a nyilt iratok iktatdsira szolgald
elektronikus iktatoksnyvbe kell iktatni.

A személyigyi anyagokat és egyéb bizalmasan kezelendd iratokat killon jegyzékkel ellatva
pancélszekrényben vagy kiilon irattari egységben kell rizni, azok csak kiildn hozzéférési joggal
tekinthetbek meg.

A beérkezd iratok esetében a szigndlé, a kimend iratok esetében a kiadmanyozé dont arrdl, hogy az
adott iratra vonatkozéan a hozziféréshez milyen korlatozd megjegyzést, kezelési utasitdst filz hozz4,
mint pl.:

»sajat kezii felbontésra”

,,mas személynek, szervnek nem adhaté at”

,,nem sokszorosithat6, masolhaté sem papir alapon, sem digitélisan”

,nem kivonatolhat$”

,»zart borftékban tdroland6™

,.Elolvasis utédn visszakiildend6!”,

valamint mas, az adathordozo sajatosségatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

* & & & 0o @

Az elektronikus nyilvantarté rendszer védelmét biztositani szitkséges a megfeleld védelmi eszkdzok,
technikék és szoftverek alkalmazasaval.

Az elektronikus dokumentumokat 1igy kell megbrizni, hogy azok utélagos mddositasi lehetGségét ne
lehessen megtenni, tovabbi védeni kell a jogosulatlan hozziférések, a torlések, illetve a
megsemmisitések ellen.

Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazédsok, adattartalmak, operdcids rendszer és kdrnyezete)
mentési rendet kell késziteni.

Az elektronikus iktatési rendszer felhasznaléit személy szerinti beazonosithatosdggal kell el elldtni. A
rendszemnek képesnek kell lennie az azonositott hozzéférések és hozzaférési jogosultsigok
véltozasanak naplozasara.

A hozzaférési jogosultsigok névre szdléan kerillnek naplézasra.

2.4 eKréta elektronikus dokumentumkezelo KRETA-Poszeidon szoftver

A Centrum szervezeti egységei és a Szakképzd Intézmények tevékenysége sordn kezelt valamennyi
irat, dokumentum teljes életciklusa alatti nyomon kovethetdségét az eKréta elektronikus
dokumentumkezeld KRETA-Poszeidon rendszerben valé kezelése biztositja. A dokumentumok a
rendszerbe valo bevitelilk, keletkezésiik sordn egyéni azonositét, un. érkezietési szamot kapnak, az
érkezteté azonositd formatuma: ,.B/Sorszam/NSZFH/Ev. A rendszerbe épitett Sorszdmgenerstor
alkalmazas szigndlds utdn biztositia, hogy a rendszerben kezelt iratok sorszimai (iktat¢szdmai)
garantaltan folyamatosak és kiilonbdzoek, egyediek legyenek.

Az iratokat iktatészdmmal l4tja el a rendszer, mivel a belsd szabilyozésnak megfeleléen a rendszerbe
épitett beallitasok ellatjdk ezt a funkei6t. A szervezetnél alszdmos iktatési rendszer van hasznélatban.
Iktatdszém 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 Attekinthetdsége,
kezelhetsége miatt eldaddfv van hasznilatban, melyre az alszdmok sorrendben felvezetve
lithaté az irat ,élete”.

Az eKréta elektronikus dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszert hasznilk kotelesen a
Felhasznaléi kézikdnyve és annak mellékletei alapjin eljdrni.

17



III. Az iratkezelés folyamata

3.1 A kiildemények atvétele

3.1.1 Az intézményhez érkezett kitldemények

A hagyomdnyos iratok a papir alaptt dokumentumok:
o Levél

o Posta, futdr, csomagkihordd altal kézbesitett killdemény
o Egyéb tton érkezd iratok, dokumentumok (személyesen) térténé atadasa

Az eleldronikus iratok:
o Elektronikus levelek
» Szkennelt anyagok, CD-n, DVD-n, Pendrive vagy egyéb elektronikus hordozdn beérkezo
anyagok
o Egyéb, elektronikus uton rdgzitett iratok

Nem tartoznak az ileatandé iratok korébe az aldbbi hagyomdnyos és elekaronikus titon érkezettek:
Tértivevények €s elektronikus visszaigazoldsok

szordanyagok, meghivok
sajtétermékek, k6zl8nysk
lidvozl6lapok

koényvek

el6fizetdi felhivdsokat, ajanlatok
elektronikus szemét

nem szigoru szamadasu nyomtatvanyok,
irasbeli dolgozatok.

4 & & & & & © 0 0

3.1.2 A killdemény dtvétele és dtvételére jogosultak

Valamennyi, a Centrum székhelyére vagy az egyes Szakképz6 Intézmények telephelyi cimére postai
uton vagy kézbesitéssel (sajat kézbesités vagy futdrszolgédlat utjdn) beérkezett kildeményeket a
meghatalmazassal rendelkez6 titkdrsdgi alkalmazott veszi / veheti 4t (lehet: Postai Giton beérkezett
kiildemények esetén, a Magyar Posta Zrt. altal kiadott, kildemények éatvételére feljogosito
igazolvannyal rendelkezd felhatalmazott személy).

Amennyiben a Centrum kézponti vagy adott Szakképzo Intézmeény TitkArsagara érkezett killdeményen
fel van tiintetve:
o A Centrum 4ltal kezelt pdlyazatok kifrdsanak hivatkozési szama,
o [lletve a kovetkezd szoveg: “Tilos felbontani”/ , Kozbeszerzési ajanlat, ajdanlattételi
hatdridé/bontdsi illés elbitt tilos felbontani!”,
akkor ebben az esetben a Titkdrsag koteles az adott pélydzati/kdzbeszerzési eljardsrendben
meghatérozott, a palyazatok érkeztetésére €s bontasara vonatkozd 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 feliigyels 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 jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban elbirt
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 kivetd 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 irattéri tervben meghatdrozott idé utdn selejtezni kell.

3.1.3 A kiildemény felbontdsa

A Centrum kdzpontjaba vagy adott Szakképzé Intézményhez érkezett kildeményt - 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 szdlnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢ amelyek névre szoloak és megallapithatéan magdnjellegiiek.
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A Kkiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kitldemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A Kkiildemények téves felbontisakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rbgziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez
vald eljuttatasardl.

A killdemény felbontasakor ellenSrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil$ probiémak tényét régziteni kell, és errbl tdjékoztatni kell a kitldét is.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
Osszeget, illetdleg a killdemény értékét kételes az iratokon vagy feljegyzés formijédban az irathoz
csatoltan feltiinfetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyijtasdnak idOpontjdhoz jogkdvetkezmeény fiizodik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megéllapithat$ legyen. Papiralapl irat
esetében a benyljtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiild nevét vagy pontos cimét az irathél nem lehet megéllapitani, az ezek igazoldséra szolgédlé
informéacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

az igyirat benydjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fitz6dik,

a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a borltékr6l lehet megéllapitani,
a kiildemény hidnyosan vagy séritlten érkezett,

szabdlysértés vagy blincselekmény gyanija merdl fel.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, stb... stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozét é€s a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tinteti a szamitégépes adathordozén 1évo
irat(ok) tArgydt, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsdgtartalmat.

Az irat munkahelyré]l torténé kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulményozésérdl, feldolgozasardl,
tarol4sardl belsé szabélyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjdrulast tartalmazd, illetve a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3.1.4 Az iratok érkeztetése

A Centrum Titkdrsdga vagy az adott Szakképzd Intézmény Titkérsdga, illetve az arra jogosultak édltal
4tvett és bontott beérkezett kiildeményt, iratot, a Centrum Titkérsdga vagy a Centrumban az arra
jogosult (képzési-, projektkezelési és fejlesztési, jogi- és humanpolitikai osztaly) illetve a szakképz6
intézményi titkarsag érkezteti.

A papir alapt iratokat szkenneléssel elektronikus irattd kell (egyeztetve az irat ligyintézjével)
alakitani, és az elektronikus rendszerbe bevezeti, ezéltal a beérkezett dokumentum iratérkeztetési
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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 munkavéllal6javal.

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, sajt 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 kerill ravezetésre. Az illetékes osztaly (képzési-, projektkezelési és
fejlesztési, jogi- és huménpolitikai osztdly) gondoskodik a réjuk vonatkozs, hozzajuk tartozé be-, és
kimené iratok iktatdsérél és trolasarél. A titkdrsAg 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

- Nemzetkozi kapesolatok és palyazati ligyek

- Egyéb tigyek

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, kdzvetleniil foigazgaté-helyettes ald tartozé tigyfelelss tigyintézére.
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A Szakképzd Intézményben a szignalé a beérkeztetett iratot szigndlhatja vezeté-helyettesre,
kizvetleniil vezetS-helyettes al4 tartozé tigyfelelds igyintézire.

A szignélé feladatai:

kijeloli az tigyintéz6t, iigyfelelost,
megjelsli az elintézési hatérid6t,
kijelsli a tovabbi feladatokat,
egyéb utasitasokat adhat.

]

Az ligyintézé és feladatai

A beérkeztetett dokumentum kijelolt figyintéz6jének feladata, hogy azt az elekironikus rendszerben a
megfelelé Ugydokumentum al4 elhelyezze, azaz kapcsolja a hierarchisban a helyére. A kapesolt irat
ekkor iktatészdmot kap. Az irat elektronikus azonosité lapjdn (lirlapon) mind a régi, mind pedig az
utolsé iktatoszam latszédik, illetve az események kozétt naplozésra is keriil, A dokumentum hierarchia
pontosan tlikrézi az iratok elhelyezkedését in, trgyalasi dgak szerint.

Az iktatds sordn az elektronikus rendszerben a lehet legtobb, ismert adattartalmat fel kell tiintetni, de
legalébb az aldbbiakat:

beérkezés moédja,

beérkezés idépontja,

feladé megnevezése (szervezet €s személy),

feladé cime,

cimzett megnevezése, €s ha van megnevezett személy neve,

kiildeményhez tartozé érkeztetési és azonositd szam,

meliékletek szdma,

{igyintézésre kijelolt személy,

irat digitalizalt képe!

Az iigyfelelds feladata, hogy az iratot elldssa tovabbi informacidkkal, melyek az irattal kapcsolatos
teendk tekintetében vagy feladatok elvégzéséhez, segitséget, t4jékoztatdst adnak.

Digitalizilds, elektronikus iratta alakitas:

1. Kimend iratok digitalizaldsa: minden olyan iratot, dokumentumot, mely iktatészammal
rendelkezik digitalizdlni kell a Centrum kozponti egységében, illetve adott Szakképzd
Intézmény Titkdrsdgan. A digitalis képet az elektronikus rendszerben a megfelel6 iktatoszdm
ala be kell csatolni.

2. Bejovo iratok digitalizaldsa: a jelen szabalyzat 1.2. pontjaval tsszhangban minden olyan iratot,
dokumentumot, mely érkeztetésre keriilt és szignaldsra elOkészitett, azt egyben digitalizalni is
kell a Centrum kézponti egységében, illetve adott Szakképz Intézmény Titkarsagén.

A kézi (étm.eneti) irattirbdl az eredeti iratot és a kapcsolédé mell€kleteit At kell venni a
dokumentum iigyfelelosének.

Az iigyfeleldsnek legkésébb a targyév utolsdé munkanapjan 4t kell vennie az eredeti iratot is:
1.) éatveszi az iratot fizikélisan és igazolja alairdsdval az atvételt az érkeztet6 kdnyvben,
2.) Az elektronikus rendszerben a ,kézbesités alatt 4116 iratok™ szekcidban; elektronikusan is
igazolja és befejezi a dokumentum felel@se az ,,atvételt”.
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A kézi (dtmeneti) irattarb6l iratot kizarolag csak a Titkérség ezzel meghizott munkatérsa adhat ki.

3.3 Az iktatas

Az tgyfelelésnek, mint az irat kezel6jének az iratokat az 4tadés - atvétel napjan, de legkéssbb az azt
kovetd munkanapon be kell iktatni.

A Centrum, illetve adott Szakképz6 Intézmény Titkarsigan soron kiviil kell iktatni:
a hataridds iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgds™ 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 szabélyozés szerint);

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

széréanyagok, meghivdk,

sajtétermékek, kdzldnydk

tdvozldlapok

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 csatoljak.

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-alszdmos iktatisi rendszer van haszndlatban. Héromtipusi iktatdszdmot
(f6szamok, alszdmok és egyszerii sorszamok) killsnitiink el a rendszerben.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvéntartani.
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3.3.3 Aziratok tovabbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az iratkezelének kell atadni az irat kezelése céljabol
a) maés killsé szervnek tovdbbitdsra, valamint
b) az irattérba helyezésre
keriil6 iratokat.

A szigndlt és nyilvantartisba vett iratokat az iratkezelési szofiverbe vald atadas-atvétel igazolasa
mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, Ugycsoport feldolgozaséra illetékes
szervezetei egység (személy) mér kordbban ki volt jeldlve, kdzvetlenlil a szervezeti egységhez
(személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus 1ton térténd iratitadds esetén az ligyintézbi jogosultsig megnyitdséval az iratkezelési
szoftver automatikusan régziti az atvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is at kell adni taj¢koztatdsra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre stb., az iratkezelési szofiverben az dtadast a megfelelé rovatban kell
rogziteni, az atvétel iddpontjat és tényét az figyintézdi jogosultsdg megnyitdsdval az iratkezelési
szoftver automatikusan rdgziti.

Az ligyirat vagy irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben 16rténd atadasét kévetben
kertilhet sor.

3.4 Kiadmanyozis

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Centrum SZMSZ-ében, illetve
egyéb belsé szabdlyzatéban meghatérozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ala.
A Centrumban kiadmanyozasi joggal rendelkezd felelos vezetdije:

a kancellar

a fdigazgatd

a figazgatd-helyettes az SZMSZ szerinti helyettesitési rend alapjan
a gazdasagi vezetd

a Szakképzo Intézmények igazgatdi

a Vizsgakdzpont vezetd

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozisi joggal rendelkez személy irhat ala,

e A kiadményozisi jogkomrel rendelkezé személy névaldirdsat tartalmazdé bélyegzd
(névbélyegz$) nem haszndlhatd.

¢ A kiadmény kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak
dokumentaldasa mellett keriilhet sor. A kiadményozoit irat egyik — kiilsé szervnek
kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesftett példanyanak minden esetben az ligyiratban
kell maradnia.

24



¢ Ha ketté vagy tdbb, 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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¢  a hitelesitd személy sajit kezll aldirdsat és
s akiadményok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz& lenyomatat.

Amennyiben az irat t5bb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzd személy
szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szbveget kell feltiintetni.

Tilos iires lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiten,
ha azt a kiadmanyozé még nem irta ald. E rendelkezés alél kivéielt jelent az érettségi/szakmai vizsgan
haszndlt, a lap jobb felsé sarkdban pecséttel elldtott iires lap.

Maisolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatdkodnyvben dokumentélni kell, hogy kinek, mikor
adtak ki hiteles masolatot.

3.6 Expedialas

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. A kimend
kiildemények postéra adési céllal a Centrum kozponti Titkérsaga, illetve adott Szakképzb Intézmény
Titkérséga intézi.

A lezért és megcimzett boritékok, illetve egyéb killdemények, valamint futdrszolgalattal tovabbitott
anyagok cimzettnek t6rténd kikiildéséért, tovabbitasaért a kozponti Titkdrsdga illetve adott Szakképzd
Intézmény Titkarsdga a felelos.

Centrum:

A postdzis a Magyar Posta Zrt elektronikus rendszerén keresztiil térténik online formdban. A
rendszer orszdgos haszndlatn, miikddése internet alapd, ezért a zokkendmentes postai feladas
érdekében az aznapi kézbesitendé iratok, dokumentumok stb. Centrum Titkdrsdgra valé
leadésdnak hatirideje, minden munkanap 13.00 éra.

e Amennyiben az irat késve, a megadott hatériddn til érkezik feladasra, és annak fontossaga
igényli az aznapi postai Uton t6rténd feladast, azt az adott irat, dokumentum stb. iigyintéz&je,
felelése kbteles készpénzfizetési szdmla ellenében, személyesen a feladasrol gondoskodni.

» Amennyiben az irat, dokumentum stb. fontossdga, hatarideje engedi, ugy az a kdvetkezd
munkanapon kerill postai feladasra.

Az iratkezeld csak teljes, kiadményozott, kiad6i utasitissal és amennyiben van, melléklettel ellatott
iratot vehet at,

Az iratkezel®nek ellenriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast,
és a mellékleteket csatoltik-e.
A kiadmaényozott iratot lehetfleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
A kiadmanyozott irat elkiildésérdl az iratkezel6 gondoskodik. Az iratkezeld az irat dtvétele utdn
kételes

az iratot a cimzetinek elkiildeni,

az elektronikus iktatokényvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

az eldadbi iven &s az irat irattdri példényén az elkiildés (expedialds) iddpontjat feljegyezni és
alairni.
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Az elektronikus iktatasban a killsd terjesztésre készillt azonos szévegii kiadmanybél minden cimzett
szamdira 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, tSbb példény esetén a példanyok darabszdmat, szilkség szerint
sorszamukat,
a cimzett megnevezését és cimét,
a tovabbitdsra vonatkozt 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 megfelelen,

o kiillon kézbesitd, futarszolglat igénybevétele esetén a szerzddésben rdgzitett szabélyoknak
megfelelBen,

o hirdetményi Wton torténd vagy koézhiré 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 dokumentéls mellett — az tigyirathoz kell
mellékelni.

A targyévi, az atadés-atvételt dokumentslé papiralap futér- és 4taddsi jegyzékeket visszakereshetd

médon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben lefiizve kell tarolni, tovibba megdrizni az irattdri
tervben meghatdrozott ideig.
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Elektronikus kiildemény kikiildése

Az egyes Titkarsagok a sajat levelesladajukbdl kikiildstt elektronikus kiilldemény iktathatjdk, Kotelezd
azon leveket iktatni, amely érdemi informéciét tartalmaznak.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a beérkez6 irat is elektronikusan érkezett,
azonosithaté feladoval, illetve, ha a mdas formaban érkezett irat feladdja, elektronikus levéicime
megaddsa mellett, kifejezetten kéri.

A Centrum kézpontjaban az elektronikus kiildemény kategéridba tartozé kimené dokumentumokrol
az adott tigy feleldse kiteles gondoskodni. Az elekironikus killdemény kikiildésérél a tényleges
cimzett mellett masolatban a szakteriilettél fiiggéen a Centrum kancellarjat, f8igazgat6jit vagy a
Centrum gazdasdgi vezetdjét is értesiteni kell. Az elektronikus kikiildés esetén a visszaigazoldst
biztositani kell.

A Centrum Szakképzé Intézményében az elektronikus kiilldemény kategoridba tartozé kimend
dokumentumokrdl az iigy felelse kételes gondoskodni. Az elekironikus kiildemény kikilldésérél a
tényleges cimzett mellett masolatban a Szakképzé Intézmeény igazgat6jit és/vagy a Centrum
meghatdrozott 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 allomédnyok™ szerkeszt6 feliiletén elérhetd
»Ugyfélkapu” -n keresztil 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 szakszer(i és biztonsigos
Orzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. A helyiséggel szemben timasztott kovetelmények;
e szaraz, portol és mas szennyez8déstdl tisztén tarthato,
megfelelden 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 vald védelmét és az dllvanyokon t6rténd 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 éllvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarént szolgdld tiroldeszkdzoket kell
hasznélni.

Az irattérban elektronikus adathordozén térolt adatok, esetében biztositani kell;

¢ barmilyen elekfronikus adathordozén tdrolt adatok utélagos elolvasésit, hasznélatét, az erre
szolgald eszk&zok 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, konvertldsarodl, atjatszasarél, vagy hagyomanyos, savmentes
papiralapon valé megjelenitésérol.
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Elektronikus irattdrazis esetén a tarolt informacidk biztonsdgi mentése a legfontosabb irattari feladat.
A biztonsagi céli maésolatok irattirazasat Ugy kell megszervezni, hogy a masolat taroldsi helye
fiiggetlen legyen az eredeti tdrolasi helytdl. Az irattartdl eltéré kiilon térolds helyét az irattari
nyilvantartasokban fel kell tintetni.

A Centrum kdzpontja rendelkezik a kozponti irattir felett. A Szakképzi Intézmények helyi
irattarakat mitkodtetnek.

A Centrum kdzpontja és egységei Atmeneti (kézi) irattirat is mikddtethetnek. Atmeneti (kézi)
irattarként haszndlhaté kiilén helyiség vagy folyosékon, iroddkban elhelyezett zirhasté és védett
szekrény. Az irattar, atmeneti (kézi) irattér vagy szekrények kulcsat az iratkezeld 6rzi.

A kézponti és helyi irattdrakban az irattdr kezeldjén kivill mds személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

A Centrum kézponti irattara

tarolja és nyilvéntartja a Centrum és egységei altal leadott iratokat,

az irattirban Orzétt iratanyagokrol nyilvantartast vezet,

az Orizetében 1€vo lejart megdrzési idejd iratokat selejtezi az egységgel tértént egyeztetés sorén,
gondoskodik a nem selejtezhetd kéziratoknsk a Magyar Nemzeti Levéltar részére tbriénd
Atadasarol.

A kdzpontl irattarba

e 2 lezart évfolyamu, papiralapl igyiratokat és azok papiralapi segédkdnyveit,

o az jktatok6nyvek zérdsdnak részeként elkészitett elektronikus érkeztet nyilvéantartdsnak,
elekfronikus iktatok6nyvnek és adatdllomédnyainak (cimlista, tételszam, meglrzés, naplozas
informdcioi) é€s az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi &llapotét
tiikr6z8, idSbélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra elmentett véltozatat tartalmazd
adathordozokat kell leadni.

Az iratok 4tadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tadod szervezeti egység vezetbje vagy az
ltala kijelSlt, az atadds lebonyolitisdért felels tigyintézd és az iratkezeld 4ltal alafrt — ,Iratdtadés-
atvételi jegyzokonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett iratjegyzék.

A nem selejtezhet jegyzbkdnyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattéré, a masik az iratot
leadd szervezeti egységé, amelyet a helyi irattirdban kell megbrizni.

A hidnyosan vagy félreérthetBen kitoltott ,,Atadds-atvételi jegyzOkonyvet® &s iratjegyzéket
helyesbitésre az atadasért felelds vezetbnek vissza keli 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 n6vekvd sorrendjébe rendezve, a
levéltari 4taddsra keriild iratokat irattirolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, iratatadas-atvételi
jegyzbkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi 4t. Az iratokrél el kell
tavolitani az sszeflizésiikhbz hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, mianyagbdl késziilt
iratborftok stb.).

A kdzponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvéntartds
tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattdri jelét vagy jeleit és sziikség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattdri jelhez tartozd iratok elsé és utolsé 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 irattArba leadasra keriilé ligyiratokat a leadas idOpontjaval az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

A kozponti irattarba dtaddsra keriilé elektronikus dokumentumokat archivélni kell az irattérba helyezés
szabdlyainak megfelelben. 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 nyilvantartist kell vezetni. Az irattdri nyilvantartisok (segédletek) az
irattdri torzskonyv, raktéri topografia, kélcsdnzési 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 jelsli helyiség, allvéany, polc szintjén.
A kolesonzési nmapld az irattdrbdl kiemelt iratok nyilvantartdsdra szolgal. Adatai: a kdlcsdnzés
iddpontja, az irat iktatészdma, targya, a kdlcsénzd neve, beosztasa, kolcsdnzési hataridok, visszavétel
igazolasa.
A kélestnzési 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 alapjaul szolgalo irat azonositészama,
a kiemelést végzé 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 iratpétld lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositasahoz sziikséges adatokat, a kiemelést végzd nevet, a kiemelés
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idSpontjat, az irat ideiglenes drzési helyét. (Amennyiben két azonos példanyban késziil, kélcsénzési
napl6 céljaira lefiizhetd.)

A betekintésre, kolcstnzésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l a munkéltatd
engedélyével szabad kivinni. A kdlcsénzést utélagosan is ellen6rizheté méddon, dokumentéltan kell
végezni.

Az irat kiadéasat és visszaérkezését az elektronikus iktatékonyv / iktatokényv megfeleld rovatiban
rogziteni kell. Az irattdrbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

Az irattiri anyag haszndlata tdrténhet belsd Ugyviteli célbdl és killsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kblcstnzés, masolat készitése.

A Centrum kézponti egysége, illetve adott egységek dolgozéi a mindenkor érvényes SZMSZ-iikben
és jelen szabdlyzatban rdgzitett jogosultsdguk alapjan az irattirbél hivatalos hasznilatra
kdlcsdndzhetnek iratokat. A koélcstnzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentaltan kell
végezni. Papiralapu iratok esetében az irattérb6l kiadott iigyiratrdl tigyiratpétlé lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt {igyiratp6tlé lapot a kélcsdnzés ideje alatt az
irattarban az igyirat helyén kell térolni.

A Kozponti Irattdr a Levéltar, illetve térvény altal meghatarozott szervek részére t6rténd atadason
kivill iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabdlyzatban eldirt megkeresés szerint
mas irathoz szerelik.

Killsé szerv vagy személy az irattarbdl irat kikérGvel (iratpétld lappal) kérhet ki iratokat hivatalos
hasznalatra.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznilé elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatat.

Az irattdrban 1évd f{igyirat, dokumentum elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi
feleldsségre vonast, illetve fegyelmi biintetést vonhat maga utén,

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és kériilményeit az irat
eltiinésének észlelésétdl szdmitott 3 napon beliil a titkdrsagnak ki kell vizsgalnia.

4.1.3 Atadis

Atvételi Jegyzék tartalma
- tadé szervezeti egység, vagy szakteriilet megnevezése
- iratok iktatészama, évkore, irattiri télszdma
- raktarl egység
- 4tado, atvevs aléirdsa
- datum
Az 4tad6 dobozon un. dobozjegyzéket kell feltlintetni. A dobozjegyzék minimum tartalma:
- atadé szervezeti egység,
- igyszam,
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- irattari tételszdm,
- irattdrolds kezdete,

Az irattirozést végz6 munkatirs (egyes szervezeti egységek titkarsdgai) ellendrzi az iratjegyzéken
szerepl$ iratok hidnytalansidgét a dossziéban, és kit6lti az elektronikus rendszerben is az irattdrazas
datumét, lezarja az elektronikus {igyet, valamint elvégzi az elektronikus rendszerben az ligy
archivaldsét, amely az iigyet az irattarozasra hasznéit archiv adatbazisba 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 munkatars.

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 &t 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 februdr 28-ig.

4.1.5 Irattirba helyezés elokészitése:

Irattarba helyezés el6tt az iigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt 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 kisvetben be kell vezetni az elektronikus iktatékényv megfelelé rovataba az irattarba helyezés
idOpontjat, 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 rogzitett iratokkal.

o Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a Korm. rendeletben meghatérozott
adattartalommal rendelkezd papiralepli kisérSlappal egyiitt lehet irattirozni. Az adathordozé
feliilletén, végleges mddon fel kell tiintetni a rdgzitésre keritlt irat iktatészdmaét.
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Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az iigyintéznek,
aki gondoskodik anmak kijavitdsardl. Hidnyos vagy irattdri tételszam nélkilli vagy rendezetlen
iigyiratot az iratkezeld iraftdrozdsa nem vehet at.

A kdzponti irattirba csak lezart ligyiratok adhatok le, dtadds — atvételi jegyzék kiséretében, melyen
mindkét £€] (atadd, atvevd) irdsban elismeri az ataddst-dtvételt. Amennyiben nagyobb terjedelmil a
dokumentum, vagy t6bb tigyet is érint az dtvétel, akkor dobozba rendezve kell dtadni tdrolds céljara.

4.2 Selejtezés

Az jrattArban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljdbdl csak iratselejtezés Witjan szabad
kiemelni.

Az irattdrba helyezett lejért megbérzési idejli iratokat legaldbb kétévente a kzponti irattirban az irattari
tételszdmok figyelembevételével, szabdlyszeril eljaras keretében selejtezni kell. A selejtezést, annak
megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarnak be kell jelenteni.

Az irattdri selejtezéssel kapcsolatos munkdkat a targyévet kévetd minden év mércius hé 31. napjdig
kell elvégezni.

A megdrzési hatdridd lejaratinak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjel&lt megorzesi id6t az ligyirat lezdrasat kévetd év elsé napjatol kell szamitani,
kiselejtezni. Az Orzési idét az ligyirat keletkezésének évét kdvetd janudr 1-t6] egész évekre kell
szAmitani.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalménak és 6rzési idejének elbirdldsa vonatkozasdban
kétely meril fel, gy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének figyelembevételével az
adott egység vagy intézmény vezetbje hozza meg.

4.2.1 Selejtezési bizottsag

A barmely szervezeti egység (Centrum vagy szakképzd intézmény, Vizsgakszpont) iigyiratainak
selejtezését a Centrum kancelldrja 4ltal kijeldlt legaldbb 3 tagu irat selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Nem selejtezhet6k az irattari
tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

A selejtezést az iratokon feltiintetett irattdri tételszdm, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.
A selejtezés soran ellendrizni kell

s azjratok irattdri tételszam, illetve megbrzési id6 szerinti csoportositasat,

» anyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésr6] a selejtezési bizottsig tagjai Altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellétott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példdnyban az
illetékes Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitéstdl a Centtum felelds vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
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 megéllapitani ne lehessen.

A selejtezett iratok megsemmisitésérdl jegyzdokonyvet 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 dllapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes
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dobozokban az atadd kdltségére az iraftari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart éviplyamokban kell 4tadni.

Az 4tadas — atvételt eldzetesen egyeztetni szitkséges.

Az dtadés-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza a (6. szamu melléklet szerint):
e az 4tad6é megnevezését, hivatalos bélyegzbjének lenyomatit,

az atadas alapjdul szolgal6 jogszabély megnevezését.

az dtadds alapjéul szolgal iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv megnevezését,

az atadds helyét és idejét,

az 4tado képvisel6jének nevét, beosztdsat, aldfrdsat,

az atvevd Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

az 4tadasra kerilld iratok altaldnos megnevezését,

az Atadasra keriil§ iratok &sszesitett évkarét,

az irat mennyiségét iratfolyométerben,

sorszamozva a segédleteket.

* & & & 0o ® 0 & o

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

4.4 Irattiari Terv

Az irattédri terv elkészitéséért a Centrum kancellarja a felelds elbzetesen egyeztetve az egyes szervezeti
egységekkel. Az trattdri terv tételei egy vagy tbb iigykor irataibél is kialakithat6ak,

Al2/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 100. § (1) bekezdése értelmében: ,Az irattdri Orzés idejét a 1.
mellékietként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri Grzés idejét az irat végleges irattdrba
helyezésének évétdl kell szdmitani.”

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (ligykdrdkre, indokolt
esetben azon beliil iratfajtkra) tagolva, a Centrum szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazod6
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet6 irattdri tételekbe tartozé iratok iigyviteli
céli megbrzésének idbtartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltirba addsédnak hatdridejét. Az
irattari terv &ltalanos és kiilonds részre oszlik.

Az tgy tipusat, dgazati hovatartozisat, az irat selejtezhetOség szerinti mindsitését és a levéltari atadis

id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattri jel mutatja, amely egytttal meghatdrozza az irat irattari
helyét is.

36



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-dtvételi 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
tarolasa

belsd irat: a Centrum €és Szakképz8 Intézményeinek, Vizsgakézpontjanak 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 lgyintézdjérdl és az tigyintéz$ hivatali elérhet6ségérdl értesiti az tigyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmardl értesiti annak
kiildgjét.

el6addi fv: az iiggyel, a szignéléssal, 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 igazoldsara;

gépi adathordozé: az elektronikus adat térolaséara alkalmas eszkéz;

iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal t5rténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetben;

hozziférési jogosultsdg: az elektronikus rendszerben meghatdrozza egy-egy felhasznald
hierarchidban elfoglalt helyét, s ezdltal régziti a felhasznélé szerepkoreit, jogosultsagait is.
iktatds: az iratok regisztraldsinak az a mddja, amikor a Centrum és Szakképzé Intézményei,
Vizsgakdzpontja & nédla érdemi ligyintézest igényld iratokat iktatdszdmmal ltja el, és ezzel
parhuzamosan kit5lti az elektronikus iktatokényv rovatait; :
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elektronikus iktatékényv: a Centrum és Szakképzd Intézményei, Vizsgak&dzpontja
rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett, hozzdjuk érkezett és tovébbitott itgyiratok
nyilvéntartéséra szolgald elektronikus nyilvantart;

iktatészam: az iratok nyilvéntartdsdt szolgdlé egyedi azonosité jel, azaz olyan egyedi
azonositd, amellyel a Centrum és Szakképz$ Intézményei, Vizsgakdzpontja litja el az
iktatandd iratot;

irat: barmely eszkdz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkeztetett minden olyan papir
alapl vagy elektronikus frott széveg, egyedi adat(halmaz), mely kiildeményként a Centrumhoz
és Szakkeépz6 Intézményeihez, Vizsgakdzpontjdhoz beérkezett vagy a Centrum, a Szakképzd
Intézmény, a Vizsgaktzpont altal kikuldstt, illetve belsé iratként ezen egységeken belil
tovabbitott.

iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, egyedi {igyviteli szempontok szerinti valogatasat,
tovabbitasat nyilvantartisat, haszndlatra bocsdtisat szakszer( és biztonsdgos irattdrazisat,
selejtezését egylittesen magaba foglald tevékenység

irattirazds: az iratkezelés azon része, amelynek sorin a keletkezd és irattirba keriilo,
rendeltetéseknek megfeleléen ott maradé iratok irattdri rendezése, kezelése és Grzése tbrténik
az irattari tervben rogzitettek szerint;

iratkdlesdnzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az irattarbél;

irattirba helyezés: az fligyirat irattari tételszdmmal tSrténé ellatdsa és irattarban t8rténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak &taddsa az irattdrnek az figyintézés
befejezését kovett vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;

irattari terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetGsége szempontjdbol tirténd
valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
iratfajtdkra) tagolva sorolja fel, a hatdrozza meg a selejtezhetd iratok megdrzésének
id6tartamat;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykdrének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkezd - irattdri egység, amelybe tobb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az irat iigykor - ligy meghatirozasét, valamint selejtezhetdség ideje szerinti
besorolasét tartalmazza;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének
szbl6 vezetbi vagy ligyintézdi utasitisok

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattdr: a kdzfeladatot ellaté szerv t8bb szervezeti egysége irattéri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adés elbtti Srzésére szolgald irattdr,;

kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett az irat vagy targy, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatdn vagy a hozzi tartoz6 listin cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsdgi ellenbrzése, felnyitasa, olvashatovi
tétele;

levéltirba adés: a lejart helyben 6rzési ideji, maradandé értékd iratok telies és lezért
évfolyamainak ataddsa az illetékes kizlevéltarnak

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az els6 példénnyal azonos modon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrél sz8veg-azonos és alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési ziradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitisanak
lehetfségét kizaré modon tdriénd hozzéférhetetlenné tétele, tdriése;
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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 el6készitése 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 int€zésére 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 1évé
ligyek iratait, tovadbb4 az irattirat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban Iévo tigyeket a
jogutéd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kitldeni az illetékes levéltarnak.

Ha a Centrum vagy valamely egysége jogutoéd nélkiil sziinik meg, a Centrum kancellarja a fenntarté
intézkedésének megfelelden gondoskodik a kotelezd feladatok ellatasérdl. A jogutdd nélkiil
megsziing, a Centrum k&zponti irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolé tajékoztatdst - a Centrum Kkancellarja 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 CentrumnAl 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 hatdlyos jogszabélyok
(tdrvények, rendeletek, hatirozatok) rendelkezési az irdnyad6ak.
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Mellékletek

Jelen szabilyozas mellékletei:

1. [Irattari terv

2. A Szakképzd Intézmények éltal alkalmazott zéradékok

3. Ugyirat p6tl6 lap — irattarbél irat kikérés esetére

4, KRETA_Poszeidon Modul gyors attekintd segédlet

5. B-Kréta Ugymtezes Adatkezelési T4jékoztatd Elektronikus Ugyintézés Ugyfél Téjékoztatd
6. Atadas-Atvételi JegyzOksnyv minta levéltari atadésra

7. Iratselejtezési jegyzO6kdnyv minta

8. Jegyzbkonyv az irattri helyiség(ek) munkaidén kiviili felnyitasaré]

9. Jegyzbkényv minta téves killdemény felbontésarol

10. Megsemmisitési jegyz8koényv minta
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1. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Orzési
Tétel- Megbrzési -
szim Targy méd Csoport idé
(&)
Jelolések: S=selejtezhetd NS = nem selejtezhets, HM = helyben marad,
Alapitéi, szervezeti, jogi, igazgatisi, vezetési ligyek
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, akkreditacis
dokumentumok, j képzési szakmai teriilet
inditas, sziineteltetés, visszavonds, Levéltirba
A103 | stb...szakleiras, kimeneti végzettségre adas 15 év NS
Vezetési,
igazgatési és
személyi
A2 | Iktatékinyvek, iratselejtezésii jegyzékdnyvek tigyek
Iktatokdnyvek, Irattirozas- és iratselejtezésii
A201 |tigyek HM NS
Iratok 4tadédsénak, tovébbitasdnak jegyzékonyvei | Levéltarba
A202 | és jegyzékel, nyilvéntartasok, éves iktatoksnyvek | adas 15 év NS
Elektronikus iratkezeld rendszer iratai, irattari
A203 | dokumenticid HM NS
A204 |Iratselejtezési jegyzbkdnyvek és selejtezési iratok HM NS
Bélyegz0 nyilvantartas, iktatdsi nyilvantartisok,
iktatokonyvek, Levéltari iratdtadéds-dtvételi
A205 | jegyzbkdnyvek HM NS




A206 HR, - személyi és munka- és bériigyi ligyek
Vezetési,
igazgatési és
személyi
A3 | Személyzeti, bér- és munkaiigy tigyek
Levéltirba
A301 | Vezetdi megbizisok, felmentések adés 15 év NS
A302 | Allaspalyazatok, palyszati kiirdsok S 5
Munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkakdri leirasok, egyéb dokumentumok:
A303 | nyugdijazés, dthelyezés, stb... HM 50
Tovéabbi jogviszonyban aliok foglalkoztatasaval
A304 |kapcsolatos ligyek HM 50
Oraadbi megbizasok, killsd eldaddk
A305 | foglalkoztatdsdval kapesolatos figyek HM 50
A306 |Egyéb mepbizési szerzédések HM 50
Mindésitéssel, oktatdi tovabbképzéssel kapcsolatos
A307 |iigyek HM 50
Fegyelmi tigyek, figyelmeztetések, munkahelyi
A308 |panasz S 20
Munkabériigyek, potlékok, tiszteletdijak,
A309 |jutalmazdsok, tiszteletdijak S 10
Fizetések, bérek, besorolasok, nyelvpétlék,
kereset kiegészités, tobbletfeladat
A310 | mepallapitisaval kapcsolatos iratok HM 50
Béren kiviili juttatasok, kafetéria (étkezési,
munkaruha, védéruha stb.), szocidlis és egyéb
A311 |juttatisok, S 10
Bérkartonok, bérjegyzékek, bértablok, tiléra
A312 |elszamolas, TB és nyugdij ligyek, idébeszamitis HM NS
Térsadalombiztositasi egyéni nyilvéntartd lapok,
tappénzes személyi nyilvantartasok, jarulék
A313 |igazolésok, HM NS
Ado, TB bevallasok, adéigazolasok,
nyilatkozatok, bérfeladdsok, bérbsszesitbk,
A314 | bérstatisztikdk S 5
Panasziligyek, dolgozbi kérelmei, szabadsag
A315 | nyilvintartdsok S 5
A316 | Tanulményi szerzbdések S 10
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
A4 | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem tigyek
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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
Megéllapodasok, 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
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Vezetési,

igazgatasi és
személyi
Al0 | Munkatervek, jelentések, Statisztikdk iigyek
Levéltirba
Al1001 | Statisztika, adatszolgaltatis adés 15 év NS
Oktatoi és Képzési programok, tantervek,
tanrendek, tantargyi programok, tematikak, Levéltarba
A1002 | Munkatervek adés 15 év NS
Vezetési,
igazgatasi és
személyi
All {Panasziigyek ligyek
Kozérdek adatok €s bejelentések, kzadatok,
Al101 | adatvédelem, személyi adatok védelme S 5
A1102 | Integritds {igyek, integritas panaszkezelés HM NS
A1103 | Egyéb panasziigyek S )
Koznevelési és tanulék iigyei: nappali képzés, felnottképzés és egyéb képzés /
Tanilgyigazgatdsi ligyek — Szakképzési intézményi szinten
Nevelési-
oktatasi
B1 | Nevelési-oktatdsi kisérietek, tijitdsok {igyek
Oktatésfejlesztéssel, korszeriisitéssel kapcsolatos | Levéltarba
B101 |iigyek adés 15 év NS
Nevelési-
oktatdsi
B2 | Torzslapok, péttorzslapok, bizonyitvinyok ilgyek
B201 | Térzslapok, péttorzslapok, beirdsi napldk, stb... HM NS
Bizonyitvanyok, oklevelek, masodlatok és
B202 | masolatok HM NS
B203 |Ertesitsk S 5
Tanuléi felvétel, dtvétel, tanuléi jogviszony Nevelési-
megsziintetés intézményi felvételi iigyekben oktatdsi
B3 |torvényességi kérelem HM figyek 20
Tankételezettség teljesitésével kapesolatos
B301 [ligyek, tanuldi jogviszony igazoldsa S 2
Nevelési-
oktatasi
B4 | Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek tgyek
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek, intézményi
B401 | felvételi és fegyelmi tigyekben 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 digyek 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 ifjiisagvédelem 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 ligyek 10
Nevelési-
Kozbsségi szolgalat teljesitésérol szolo oktatasi
B16 | dokumentum igyek 5
Nevelési-
oktatasi
Bi17 | Egyéb taniigyigazgatisi dokumentumok figyek 1
Gazdasdgi — pénziigyi figyek
Ingatlan-nyilvintartds, -kezelés, -fenntartis,
hatdridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
C1 | hasznilatbavételi engedélyek Gazdasagi {igyek
Vagyonkezelési szerz0dések, ingatlan nyilvantartas,-
C101 | kezelés, -fenntartds, hasznilatbavételi engedélyek NS
Beruhazasok, felgjitdsok, mszaki tigyek, lizemeltetés
C102 |- ingatlan, tanmiihely, egyéb NS
C2 | Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartds Gazdasigi iigyek | 8
Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolék,

C3 | kinyvelési bizonylatok Gazdaségi iigyek
C301 | Kbliségvetési tAmogatdsok 5
C302 | Sajat bevétel 5

Eves kbltségvetés, kbltségvetési beszamoldk,
C303 | alatdémasztd bizonylatok, pénzitgyi jelentések NS
Adébevalldsok, Afa és egyeb ligyek, hatésagi
C304 | igazolasok, tartozasok, szdmlarendezési ligyek 10
C305 | Magyar Allamkincstar és egyéb banki tigyek 8
C306 | Szerz6dések nyilvantartdsa (mfik§déssel tsszefliged) 10
A kdnyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kézvetlen
C307 | alatdmasztd szdmviteli bizonylatok, kivonatok 8
C308 | Biztositasok, kér és feleldsségi iigyek 10
Kozbeszerzések, KEF, KIFU beszerzések, egyéb
C309 |beszerzések NS
Miiktdési — €s Altaldnos miikddéssel kapesolatos
figyek (energia- és kdzmiivek, posta- és tdvkdzlés,
C310 | kikiildetések, szocialis, j0léti ligyek, stb...) 3
C311 | Fejlesztési tervek, NS
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Digitélis fejlesztés — Infokommunikaci6 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 | Tanulészerzodések 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 Szakképzo Intézmények altal alkalmazott zaradékok

Ziradék Dokumentumok

1.  Felvéve [dtvéve, a(z) ......... szamii hatarozattal athelyezve) Bn.,N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .......ccoccuucee... iskolaba.

2. A szdmi forditdssal hitelesitett bizonyitvény alapjan tanulméanyait Bn., Tl
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3.  Felvette a(z) (iskola cfme) ......ccoccvirereens iskola. Bn., TL, N

4. Tanulményait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga  Bn, TI, N
letételével folytathatja.

5 .. tantdrgybdl tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.

6.  Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N, TL, B.

A tantargy ..... évfolyamainak k&vetelményeit egy tanévben teljesitette a  N., TL, B.
kovetkezdk szerint: ....

8.  Egyes tantargyak tandrai latogatasa al6l az 20........ /..... tanévben felmentve N., Tl., B.
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:
osztalyozé vizsgit kiteles tenni

9.  Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N, TL
magéntanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantirgy(ak) neve] .....ceceeennene tantargy tanulasa alél. N., TL,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megrviditése miatt a(z) ...vvevecvereeenee évfolyam N, Tl
tantargyaibol osztalyozd vizsgat kbteles tenni.

12, A(z) évfolyamra megillapitott tantervi kévetelményeket a tanulményi idé N, TL., B
megroviditésével teljesitette.

13, A(Z) verrerreccrerenn tantdrgy Srdinak latogatdsa alol felmentve N.
.................... s (<) AT -

Kiegészillhet:
Osztdlyoz6 vizsgat kdteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatérozata N., Tl
érteimében osztilyoz6 vizsgét tehet.

15. A nevelOtestiilet hatérozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy N, TL, B.
A nevelGtestitlet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanuImANYait ....o.ovvvrenmerine évfolyamon folytathatja.

16. Atanuléaz............ évfolyam kvetelményeit egy tanitasi évnél N, TL
hosszabb ideig, .................. hOnap alatt teljesitette.

17, AZ) cevrerrisiannnns tantargyb6l javitévizsgat tehet. N, TL,B,,
A javitOvizsgan .....ouierireenes tantargybdl ..ooveveiiceinienne osztalyzatot Tl., B.
kapott, ....cccoccirencnnnens évfolyamba léphet.

18, A évfolyam kvetelményeit 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) ceererrrrenreneinnneas tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tetf. N., TL

21. Osztalyozo vizsgit tett. TL, B.

22, A(2) oerrrreienneene tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.

23, A(Z) crievrrrirenenne tandra aldl .................. okbdl felmentve. TL, B.

24. Az osztilyozé (beszamoltatd, killénbdzeti, javité-) vizsga letételére TL, B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. Az osztdlyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ....ooovvevvveeceicnnrinrecene. TL, B.
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26.
27.

28,

29.
30.

3L

32.
33.

34.
35.
36.
¥k

38.

39,

40.
41.

42.
43.
44}
45,

46.2

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

AZ) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait.
TanulmAanyait ........ooevecemrecesnenneceencenee okbol megszakitotta,

a 1anul6i JOEVISZONYA .covverecnrerrerrereeeene 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,

) ceeeren ereerneanacenas iskolaba vald atvétel miatt

megsziint, a létszambal térotve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részestilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiiit. A biintetés végrehajtisa
...................................... -ig felfliggesztve,

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztésa esetén

@) A tanulf ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilGt
felszolitottam.

b} A tanul6 ismételt ...........ovrerinene 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 .........covveeneee -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a péttdrzslapot a(z) ......ocoeeermerurens 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 ......cvveeeicereecen » aNyja neve
................................................ BZ) oo esserne e nerennens 15KO1E
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi
nyelvii osztaly, tagozat) .......ccocecrvevenne éviolyamat a(z} .....ccveverecvevennes
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 kdzott nem szerepld, a tanuldval kapcesolatos kézlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zdradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgét tehet.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...........cereveree A i -ig
potolhatja.

Beirtam @ ......ccreeeiensissiennessneenes iskola elsd osztilyaba.

Ezt a naplét ... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztilyoz naplét ............. BZAZ .oovererrrranerns (betiivel) osztélyozott
tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanulé a ........ frverenns tanévben ........ ora kdzdsségi

! Hatélyon kivDl helyezte: 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet 12. §. Hatdlytalan; 2012. XI. 15-t61,
2 Modositotta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendele1 54. § 31.
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szolgalatot teljesitett.
473 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szitkséges TL

kdztsségi szolghlatot
48, ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL, B.

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49.* A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsd évének tanulményi N, TL
ktvetelményeit teljesitette
Beirasi napl6 Bn.
Osztalynapi6 N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
A kollégiumok dltal alkalmazhatd zdradékok
Zdradék Dokumentumok
1 Feltéve @ e kollégiumba (externdtusi elhelyezésre) Kt
A(Z) v ereresrrensaenes LANEVIE.
2. A kollégiumi tagsdga (externdtiisi elhelpezése) .......oviiisirisncvsinsessssessonsnns Kt., Kn., Csn.
miatt megsziint.
LR ey Jegyelmez§ intézkedésben részesiilt. Csn.
e Jegyelmi bitntetésben részesitll. Kt., Csn.
Alkalmazott réviditések:
Csoportnaplé Csn.
Kollégiumi napld Kn.
Kolléginmi térzskényv Kt

3 Mddositotta: 20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet 27. § 44.
4 Beiktatta: 45/2014. (X, 27.) EMMI rendelet 52. §, 1. mellékiet 2. Hatélyos: 2014, X1. 4-t61.
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3. szami melléklet

Ugyirat potlé lap — irattirbél irat kikérés esetére

AZ UYITAt SZAMN L.iuit ittt iieiieretiatrirtenaneeeanreaeasaananssanaeranraresrassenrnrsensssenens

AZ ligyirat IratATT JELEI L. uviiieinrrieie e renra e teeteterererere s etsraeea e e e reeeanaaanas
Az lgyirat kér0 - az tigyiratba betekinteni szAndékozo neve: ....oviviiiiiiiiiiiieiieiriiniiniiens

Az tigyirat (megfelel6t aldhizni)
- kiadasat
betekintésre torténé stadasat

engedélyezem

(engedélyez6 aléirasa)
Az ligyirat kiaddsanak 1dOpontjar.........cooiniiiiiiiii e
Az ligyirat visszaadasdra megjeltlt hataridO:..........covvrirvivivereriirrerr e rierereen e
Az lgyirat dtvevd (betekintésre AvevE) AlAIIASA .....ccvvvevevrerernriecererisieereens e sessesessereesesasans
Az {igyirat visszaaddsanak 1deJe:........ccooviiierviinrnierrrinrnree e eerrans
Az Ugyiratot vissZavevd alairdsa:. ..o eeeiiiiiiiciiie it irr e iere s rere e e e aaaiaaaaiens
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4. szami melléklet

Kréta-Poszeidon Modul gyors attekinto segédlet

KRETA

GYORS ATTEKINTO SEGEDLET

KRETA-POSZEIDON
MODUL

verzid vi 0/ 2018.42.05.

A legfrissebb, teljes dokumentum a

https:/fudasbazis.ekreta. hu/pages/vie
wpage.action?pageld=17760954
oldalon olvashatd!
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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. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
levéltari atadasra
Iktatészdm: s 1202....

KEszUlt: ..o e e e e ey e v e e e T e e v e, = ddtUM (€V-hO-nap).

Jelen vannak: atado .............c.. ... intézmény ,1és2€rbl: név, beosztds

atvevod [intézmeny megnevezése] részérdl: név, beosztds

Az atadds ald vont iratok megnevezése: Af e intézmény .. ... ... ... iratai]
[Osszefoglaléan]
Az atadandé iratok évkore: AXXX-XXXX

Az atadandd iratok terjedelme: XXX fm, azaz XXX folyométer

XXX doboz, azaz XXX doboz

XXX kotet, azaz XXX kotet.
A mai napon az 1995, évi LXVL torvény 12. §-dban foglaltak alapjan a
................................................. atadja a Magyar Nemzeti Levéltar ................cooieiniinnis
Megyel Levéltar ........o..coooiiiiiiiiiiiiiinin Fidklevéltira részére a fenti, maradandé értékii iratokat.
Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadéas-dtvételére raktéri egység
szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atadé egyittal nyilatkozik, hogy az 4taddsra keriilé iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Kelt:.....

P.H.
név, beosztas név, beosztas
étadéd atvevé
A Magyar Nemzeti Levéltdr .........c.ocevunins Megyei Levéltdr .........ocooviininine Fidklevéltara
részérdl jelen van:
név, beosztés
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7. szami melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam: - /202.......

Készillt a ...ooviviiiniiiiiiiiiiiiir i eans irattaraban/ hivatali helyiségében: ..................
13)1 01 ST (ddtum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai (min. harom f6):! 1. ..ccoeicvneeivnnnnnnn. (személynév, beosztas)

e e stee ot (személynév, beosztas)

K J: ol e Ny (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 (Osszefoglald 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: ......

el i UL T oy o rr s v ey oraerail 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, 5sszesen ... oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatdszim 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 hatdlyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egylitt, jOvahagyas végett a ...ocovvveeninnienninnnnn Megyei Levéltar
.................................. Fidklevéltara felterjeszti.

K.m.f

P.H.

bizottsagi tag bizottsagi tag bizottsagi tag

A Magyar Nemzeti Levéltar .............cooooeenene Megyei Levéltar
.............................. Fidklevéltara zaradéka:

Datum: .....
P.H.

A Magyar Nemzeti Levéltdr ..................... Megyei Levéltar .............coeveeneen. Fidklevéltira
részérdl
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Melléklet a - 2028 n iktatészamn 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:
. e Terjedelem
Tételszdm Tételszdm targya Evkér (ifm)
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Melléklet a - [202..... iktatdszam iratselejtezési jegyzékdnyvhéz

Selejtezés ald vont iratok darabszintil jegyzéke?

Keletkeztetd (jog/tevékenységeld) szerv megnevezese: .. ....ovvvvvevviuivniineriiniiesnicncnnninnenns

A ... utasitasszdmon ..... évben kiadott iratkezelési szabélyzat mell€kletét képezd irattari terv szerint:

Iktatészim Ugyirat tirgya vier | Lerjedelem
(ifm)
Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: .......ovvvviiiniiiiiicncnccinnnenanen
A évben kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:
Iktatészdm Ugyirat tirgya Evkor Teri]i;ie)lem




Melléklet a - /2020 iktatészam iratselejtezési jegyzékényvhez
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. szimi melléklet

JEGYZOKONYV AZ IRATTARI HELYISEG(EK) MUNKAIDON KivULI

Késziilt:

A helyszinen jeleniévok:

A helyszini jegyz8kdnyv tirgya:

FELNYITASAROL

Tktatoszam: - 202, ......

helyiség megnevezése]-ben

az irattari helyiség felnyitasakor jelenlévok neve

az irattdri helyiség felnyitdsa munkaiddn kiviil vagy
munkasziineti napon, az iratkezelési Ugyintézd
jelenlétében vagy jelenléte nélkiil

A helyszinen tapasztalt esetleges rendellenességek az irattar mitkddésével kapesolatban:

oooooooooooooooooooooo

----------

jelenlévd aldirdsa

Késziilt: 2 példanyban.
Kapjék: 1. az iratkezelési tigyintéz6 (irattdr)

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

Kmf
jelenlévé aldirdsa

intézmény vezetbje



9. szamil melléklet

JEGYZOKONYV TEVES KULDEMENY FELBONTASAROL

Késziilt: () e s AL AT s, . e, e
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 kdvetkeztében 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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Késziilt:

A megsemmisitésnél jelen volt;

10. szdm1 mell€klet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A megsemmisités tirgya:

A megsemmisités megkezdve:

A megsemmisités befejezve:

helyiség megnevezése]-ben

a megsemmisitést végzd személyek és beosztasuk

felsorolédsa

a megsemmisitendd iratanyag keletkeztetdjének
(keletkeztetdinek), évkorének (évkdreinek) és
mennyiségének megadésa

A megsemmisités alapjdul szolgald jogszabalyok, egyéb normak felsoroldsa: .....

A megsemmisitett dokumentumok mennyisége: pl. db.

A megsemmisitett anyagok felsoroldsa:

. Irattari Terjedelem
Ev Az irattéri tétel cime Orzési idé
tételszam (iratfolyéméter)
Bnt
alairas aldirés
e
alairas ellendrzd vezet alairdsa

Keésziilt: 2 példényban
Kapjék: 1. az iratkezelési ligyintézd irattr)




8.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Kollégium Szervezeti és Miukodesi
Szabalyzata

A Heves Varmegyei SZC Jdzsef Attila Technikum, Szakképzo Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
8. szamu melleklete
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8.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

A kollégium nem 6nall6 miikodésii intézmény (tovabbiakban kollégium), hanem a szakképz6
intézménnyel k6zos igazgatasu szervezeti egység. A kollégium vezetdje a szakképzo intéz-
mény igazgatoja.

A szakképz6 intézmény Kollégiumi szervezeti egysége vasarnap, illetve az elsé tanitasi napot
megel6z6 napon 18:00-t6l van nyitva az utolso tanitasi napon 15:00 -ig. Az épliletekben, ezen
idGszakban oktatoi tigyelet van, kivéve a tanitasi idészakot, 8:00-14:00-ig.

Rendkiviili esetben a szakképz6 intézmény vezetdjének (tovabbiakban igazgatd) utasitasa
alapjan ettdl eltérd lehet, melyrdl a sziil6t és a tanulot megfelel idoben tajékoztatni kell.
Azok a szemelyek, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal a tanuldi halokba nem jo-
gosultak belépni. Sziilok, csaladtagok részére a belépést a kollégiumi csoportvezetd, vagy az
ugyeletes oktatd engedelyezheti, a kozds helyiségekben val6 tartdzkodasra (tarsalgok). Isme-
r6s0k, baratok fogadasa a porta el6tti teriileten a kollégiumi oktatdk szobeli vagy irasbeli en-
gedélyével lehetséges.

A kollégium az intézmény tanuldinak elhelyezését biztositja azok szdmaéra, akik tanulmanyai-
kat vidéki lakohelyikon nem tudjak folytatni, illetve csaléadi, szocialis korilményeik ezt al-
lando lakohelyiikon nem teszik lehet6vé. A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a tanulok,
akik az intézmeény valamely évfolyamara beiratkoztak, kérik felvételiiket.

A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak féréhelyet, ellatast
biztosit, lehetdséget nyujt az 6nképzés, az onmegvalositas, a tehetség kibontakoztatdsara, elo-
segiti a szabadidd hasznos és tartalmas eltoltését. A kollégium tevékenysegét és aktualis fel-
adatait a tanulok kozosségének aktiv kozremiikodésével valositja meg.

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba torténd beosztasarol az oktatotestiilet egyetértésével a
szakképz06 intézmény igazgatdja dont a koriilmények figyelembevételével. Sziikség esetén a
tanulocsoportok megbonthatok, 6sszevonhatok, melyrél az oktatdtestiilet meghallgatasaval az
igazgatd dont.

A kollégiumi csoport létszama a térvényben meghatarozottaknak megfeleléen 18-26 f6 lehet.
A koz0sség élén a csoportvezetd oktato all.

A Kkollégium lakdja tagja lehet - sziilei vagy gondviseldje tudtaval és engedélyével - minden
olyan intézményen kivili egyesuletnek, kdrnek, vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkol-
csi és test, illetve szellemi fejloddését eldsegiti, ha tanulmanyi és kozosségi elvarasoknak ele-
get tesz, és arra irasban engedelyt kér és kap.

A tanuldk a tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba.

A tanulok a kollégiumi id6t tanuldsra, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglal-
kozasra, rendezvényekre, azokra valo felkészillésekre, személyes dolgaik és kdrnyezetik tisz-
tantartasara, valamint pihenésre hasznaljak.

Megsziinik a kollégiumi tagsag:
- A tanév utolso napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziintetésekor

- A kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerdre emelkedése
napjan

- Azok estében, akik sziil6i beleegyezéssel kérik a tagsdg megsziintetését az irasbeli bejelen-
tésben megjeldlt napon.
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A tanuldk kollégiumon belili értékelése:

A csoportfoglalkozasokon, rendezvényeken végzett tevékenysege valamint kozosségi mun-
kaja és fegyelmi helyzetének figyelembe vétele alapjan torténik. Ertékelését a csoportvezetd
oktatoi és a csoport tagjai, az oktatotestulet altal jovahagyott szempontok alapjan, egydttesen
vegzi. Az értékelés legyen differencialt. A tanulé értékelését a tanuld jelenlétében, csoport-
foglalkozason kell ismertetni. A tanul6 kollégiumi értékelését ismertetni kell a sziildvel.

Jutalmazas:

A kollégiumi kdzosségek, vagy egyéb tanulok munkajaban elért j6 eredményeket jutalmazni
kell. A dicséret, jutalom atadasa a kdzosségek eldtt torténjen. A jutalmazas fokozatait és for-
mait a didkdnkormanyzat egyetértésével az oktatotestllet allapitja meg.

A jutalmazas fokozatai, formai:

- Oktatoi dicséret

- Csoportvezetd oktatdi dicséret

- Kollégiumvezet6i dicséret

- Kollégium oktatotestileti (Kivalo Kollégista)

A dicséreteket a kollégiumi naploban rogziteni kell, a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A jutal-
mazott tanulok, csoportok nevét, ismertetni kell a diakk6zosseggel is.

A kollégiumi tanuld fegyelmi feleldssége:

Az atanul6, aki a kollégium rendjét szandékosan megsérti, vagy gondatlansagb6l megszegi,
fegyelmezd, illetve fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja az intéz-
mény igazgatoja.

Az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott fegyelmi és egyeztetd eljaras rendje szerint folyta-

tando a kollégiumi tanuld fegyelmi felel6sségre vonasa is.
Fegyelmez6 intézkedesek:

- Szo6beli figyelmeztetés

- Oktatai irasbeli figyelmeztetés/ intés

- Csoportvezetd oktatodi irdsbeli figyelmeztetés/ intés

- Kollégiumvezetdi irasbeli figyelmeztetés/ intés

- Megbizatas visszavonasa

Fegyelmi biintetések:

- Megrovas

- Szigor megrovas

- Kizéras a kollégiumbal

Az egyeztetd eljaras és fegyelmi eljaras szabalyozasa az intézmenyi SZMSZ-ben talalhatd. A
fegyelmi eljaras soran a tanuldknak joga van arra, hogy meghallgassak, hogy védekezhessen,

hogy az eljarasban a sziil6 vagy mas megbizott személy, valamint a DOK egy képviseléje je-

len legyen. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegesert csak egy fegyelmi bintetés
allapithatd meg.
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A fegyelmi eljaras soran a tanulokdzosség, illetve a didkdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni. A tanuldk fegyelmi biintetését csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

A tanulo Kkartéritési kotelezettsege:

A tanul6 altal tanulményai folytatasaval 6sszefliggésben a nevelési és oktatési intézmények-
nek jogellenesen okozott karért a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. Szandé-
kos karokozasért a kartéritési szabalyzatnak megfelelden koteles a kart megtériteni.

Kimend, szabadidd, eltavozas:

A tanuldék minden pénteken a tanitasi éra utan hazautaznak allando lakéhelyiikre. Indokolt
esetben (sportolas, rendezvény, tanulmanyi kirandulas) a tanul6k hétvégén is kollégiumban
maradhatnak, ezt elére bejelentve és a sziilokkel, gondviselovel egyeztetve. A megfeleld
igyeletr6l gondoskodni kell. El6zetes bejelentés alapjan a bejard tanul6 is igénybe veheti a
kollégiumi ellatast, ha van hely a kollégiumban.

Engedély nélkiili eltavozas esetén a sziilét telefonon értesiteni kell. A tanuld szabadidejével
onalléan rendelkezik. Kollégiumbdl rendkivili eltadvozast a kollégiumi oktato és a kollégium-
vezetd engedélyezhet. Hétvégi hazautazasrol késve visszaérkezd tanuloknak telefonon jelez-
nitik kell késésiiket az ligyeletes oktatonal vagy a csoportvezeténél. Amennyiben a tanulod
kollégiumon kivili rendezvényen, sportkdron vesz részt heti rendszerességgel, akkor a sziil6
¢s a kollégiumvezetd egyiittes irasbeli engedélye sziikséges.

Gyermek és ifjusagvédelem:

A kollégiumnak kiemelt szerepet kell vallalni a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, melynek soran egytitt kell mitkddni a sziilokkel, a gyer-
mekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal (6nkormanyzatok, gyamhatdsag, gyermekjoléti
szolgalat stb.). Pedagogiai eszk6zokkel nem megoldhato veszélyeztetd okok esetén segitséget
kell kérni a gyermekjoléti szolgalattdl, az intézmény gyermekvédelmi feleldsének kozremii-
kodésével. A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeld-
zésére. Ezen témakorok felolelésére alkalmasak a csoportfoglalkozasok, vetitések, kiilsé el6-
adok.

Kapcsolat a sziil6k vagy toérvényes képviseldk és a kollégium kozott:

A torvényeknek megfeleléen a kollégium tartja a kapcsolatot a sziildkkel. A sziildket szemé-
lyesen elsdsorban a sziil6i értekezleten kell tdjékoztatni, rendkiviili probléma, betegség
esetén telefonon azonnal. A sziildkkel ismertetni kell a Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket
érintd részeit. A beszélgetések alkalmaval elhangzott magéanjellegl értesiilések bizalmasak,
szolgalati titokként kezelenddk! A csoportvezetd oktatd a tanuld kollégiumi munk4jarol, ma-
gatartasarol, indokolt esetben kdteles a sziilét irasban értesiteni. Fegyelmi iigyeit, dicséreteit
szintén kozo6Ini kell, szlikség esetén szemelyes talalkozas formajaban. A mindenkori Sziil6i
Munkakd6zosséggel a kollégiumvezetd tartja a kapcsolatot, az aktualis események, rendezvé-
nyek fiiggvényében kérve egyiittmiikodésiiket, részvételiiket.
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A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata:
A kollégium létesitményeit, helyiségeit és azok felszereléseit rendeltetésszertien, az allag-

megovas szem elott tartdsaval kell hasznélni. A kollégium tisztasdganak és rendjének megtar-
tdsa minden tanul6 kotelessége (lasd. Kollégiumi Hazirend).
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HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Didakonkormanyzat Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzata

A Heves Varmegyei SZC Jozsef AttilaTechnikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
9. szamu melleklete

Hatalyba lépés datuma: 2026. februar 01.

71



9.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

Tartalomjegyzék
1. Altalanos rendelkezések 73
1.1, AZ SZIMISZ CAIJA c.eevve ettt ettt sttt re e enes 73
1.2. Az SZMSZ hatalya, BrVENYESSEOE.....ccuiiviireeie et esie s ee e ste e e e sre e enes 73
1.3. A didkoénkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések.............ccccvenenee. 73
2. A Didkdnkormanyzat célja, feladata 73
3. A Didkdnkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei 74
3.1.  DOntesi JogKOrt gyakorol ...........cociiiiriinineieie e 74
3.2.  Egyetértési jogkort gyakorol ...........cceiiiiiiiieii e 74
3.3, Vélemenyezési jogkort gyakorol ... s 74
3.3.1. A didkonkormanyzat véleményenek kikérésének médja 75
34, KOEIEZELSEYEK. ......eeeeeiieeieeiete e 75
4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mitkodése 75
4.1, ADOKIAGJAN ...ovvoveiviriivisisisi s 75
4.1.1. A DOK tagok jogai 76
4.2, A DOK VEZEIOSEZE ...ocvviieiiiiiiiiiieiii st 766

4.2.1. A didkdnkormanyzat vezetdségének tagjai 766
4.2.2. A didkonkormanyzat elnoke 766
4.2.3. A didkdnkorményzat elnokhelyettese 76
4.2.4. A didkdnkormanyzat jegyzdje 76
4.2.5. A vezet6ség feladatai, jogai, kotelezettségei 76
4.4, A DOK MUKOAEST TENAJE ....vcveveivrricreiircieice et 9
A4.1.  EVES MUNKAIEIV ......ooeveveeeeeceeeeeses s senes st en st ses st en s s s aan s 9
B.4.2. DOK UIESEK ..ottt 9
4.4.2.1. Azevirendesllés 79
4.4.2.2. DOK ulések vezetése 79
4.4.2.3. Jegyzokonyv, jelenlétiiv 79
4.4.3.  PANASZKEZEIES ......coeiieiiiii i 80
4.4.3.1 Panasz benyujtasanak modja 80
4.4.3.2 Panaszkezelési eljaras80

5. Kapcsolattartas az oktatdtestiilettel és az intézmény vezetéségével 11
5.1. A didkénkormanyzatot segité ok-

L2 (0 PP 11
5.1.1. Feladatai, jogai, kotelessé-

0[] 11

6. Zaro rendelkezések 12
6.1 SZMSZ MOUOSITASA. . ... ettt

12

7. Legitimacios zaradék 12

72



9.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

1. Altalanos rendelkezések

A diakonkormanyzat székhelye: Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szak-
képzo Iskola és Kollégium, Gyongyos 3200 Kocsag utca 36-38.

1.1. Az SzMSz célja

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium intézmény tanuldi, tanulokozonségei al-
tal Iétrehozott diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) szervezeti felépitését és mii-
kddési rendjét szabalyozza.

1.2. Az SzZMSz hatélya, érvényessége

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az osztalyok képviselGinek a véleményé-
nek a meghallgatasa utan, a didkonkormanyzat valasztmanya fogadja el, majd az ok-
tatotestlilet jovahagyéasa utan lép életbe.

A jovahagyast az oktatotestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkdnkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szer-
vezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkdnkormanyzati SzMSz-r6l, vagy annak modositasarol az oktatotestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hianyaban az SzMSz, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkénkormanyzat SzMSz-ét soron kivil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti €¢s miitkodési szabalyzatanak modosi-
tasa szlikségesseé teszi.

1.3. A didkénkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi rendelkezések

1991. LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2019. LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7) korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012 (VI111. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

2. A Didkonkormanyzat célja, feladata

o A torvényi rendelkezések altal biztositott didkjogok biztositasa és érvényesitése.

e A diakdnkormanyzat feladata, hogy az intézmény tanuldinak érdekeit képviselje,
az érintett tanuldk érdekében eljarjon.

e A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

e A didkdnkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi élet
alabbi teriileteinek a segitésében, szervezésében is:

e sportélet szervezése,
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kulturalis programok, rendezvenyek szervezése,
iskolatijsag miikodtetése (jelenleg sziinetel, de tervben van az Gjrainditas),
iskolaradié mitkodtetésében valo részvétel (jelenleg sziinetel),

kapcsolattartas méas intézmények tanuléival, diakjaival (Varosi Diaktanacs
tagsdg, Varosi Didktanacs altal szervezett tisztujitd taborban vald részvétel
minden év szeptemberében)

3. A Diakdénkormanyzat jogosultsagai és kotelezettségei

Bizonyos tigyekben a diakdnkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni.
Ezen dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK
felel.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésé-
vel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1.Ddntési jogkort gyakorol

Az oktatotestiilet véleményének kikérésével a kovetkezd kérdésekben:
e sajat miikodésével kapcsolatban,

¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa te-
Kintetében:

R/

% Az intézmény a kovetkez6 anyagi eszkozoket biztositja Sziikség esetén a
DOK szamara:

= szamitogép,

= kiils6 adathordozo,

= terem,

= vetitéstechnika,

e hataskdrei gyakorlasaval kapcsolatban,
e egy tanitas nélkili munkanap programjanak megallapitasaban (Diaknap)

e az intézményi didkdnkormanyzati tajékoztatési rendszer 1étrehozasarol és mikod-
tetésérol

e a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasaban (okta-
totestiileti jovahagyas mellett).

3.2.Egyetértési jogkort gyakorol

e az intézményben iizemel$ (BUFE) nyitvatartasi rendjének a megallapodasban tor-
ténd meghatarozasanal.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal egyiitt az intézmény okta-
totestiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy allaspontja eltér az
oktatotestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd targyaldson a DOK elndke, illetve a
képviseld oktatd koteles részt venni.

3.3.Véleményezesi jogkort gyakorol

¢ az intézmény miikodésének €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

74



9.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa elott,

e a hézirend elfogadasa és modositasa el6tt,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoméanyok apoléasaval kapcso-
latban,

e adidkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok ko-
zotti kapcesolattartas formajanak és rendjének meghatérozasaban,

¢ a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezé-
sek hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa kérdésében,

e atanuldk szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajekoztatasa-
nak rendjével és formaival kapcsolatban,

e a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmez6 intézkedé-
sek formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

e a didkdnkormanyzatok részere biztositott helyiségek kijel6lésének, hasznalati
joga megvonasanak meghatarozasaban,

¢ ha az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal kap-
csolatos kerdést rendez,

e a sportlétesitmények mitkodési rendjének meghatarozasakor,
e a tanulokat érint6 programokat illetGen az intézményi munkaterv elkészitésénél,

e aszakmai program elhelyezése, arrol a sziilok, tanuldk részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és szakmai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy példa-
nyéanak ataddsa, annak érdemi valtozésa esetén a sziilo, a tanuld tijékoztatasa, a tan-
konyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelések-
rél torténd tajékoztatds SZMSZ-ben.

3.3.1. A didkénkormanyzat véleményének kikérésének médja

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése ko-
telez8, a DOK képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, vala-
mint a meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6z6en meg kell
kiildeni a DOK részére.

A didkonkormanyzat vezetdsége a beterjesztés megismerése utan dsszehivja a va-
lasztmanyat, amely elfogadja a diakdnkormanyzat allaspontjat az adott tigyben. A
valasztmany (lésezésének akadalyoztatasa esetén a diakonkormanyzat vezetOsége
hatarozza meg a diakonkormanyzat véleményét.

3.4. Kotelezettségek

A didkonkormanyzat alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.
4. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikkodése

4.1. A DOK tagjai

A didkdnkormanyzatot az alabbi tanulokdzdssegekhez tartozé tanulok alkotjék:
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az intézmény nappali évfolyamanak minden osztalya.

A diakdnkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanuléi jogviszony megsziinik.

A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas didkonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
(A Vérosi Diaktanacs tagjai is lehetnek.)

4.1.1. A DOK tagok jogai

A diakdnkormanyzat minden tagjanak joga:
e adiakdnkorméanyzathoz fordulni érdekképviseletért,
e a tisztségviseld megvalasztasaban részt venni, mint valaszto, és mint va-
laszthatd személy,
o kérdést intézzen a didkonkorményzathoz, és arra legkésébb 15 napon beliil
valaszt kapni,
e nyilt Glésen megjelenni,

e a didkonkormanyzat mitkkddésével, valamint hataskorei gyakorlasaval kap-
csolatban panaszt tenni.

A didkdnkormanyzati tisztségvisel 6k megbizatasanak idGtartalma valamennyi megbi-
zatds esetében egy tanévre szol. A munkdjat nem megfelelden végzd, vagy nem meg-
felel6 magatartast tanusito tisztségviselO az e szakaszban szerepld hatarido lejarata
elott, akar megbizatasanak lejarata eldtt levalthato.

4.2. A DOK vezetdsége
4.2.1. A didkdnkormanyzat vezetdségének tagjai
e adidkdnkorméanyzat elndke
e adidkdnkormanyzat elnékhelyettese
e a diakonkormanyzat jegyzdje
4.2.2. A didkdnkormanyzat elntke

A diakdnkormanyzat elndke felelds a DOK miikodésért, hatdskdrei gyakorlasarol.
Személyét a valasztmany titkos szavazassal valasztja meg. A didkdnkormanyzat
elnoke jogosult a DOK jogi képviseletére az oktatotestiilet el6tt, tovabba intézmé-
nyi, varosi, kozéleti szinten képviseli a didknkormanyzatot, jogosult a DOK altal
irott hivatalos levelek alairdséara.

A didkénkormanyzati elnok kiemelt feladata figyelemmel kisérni a DOK jogainak
érvényesulését az intézményben.

4.2.3. A diakénkormanyzat elnokhelyettese

A didkénkormanyzat elndkhelyettese a didkonkormanyzat elnékének a megbizéasa-
kor vagy a didkonkormanyzat elndkének tartés tavollétében jogosult a DOK jogi
képviseletére. A didkonkormanyzat elndkhelyettesét a DOK elnoke valasztja meg.
4.2.4. A didkdonkormanyzat jegyzoje
A diakonkormanyzat jegyz6jét a diakonkormanyzat elnoke kéri fel. A jegyzoé fel-
adata ellendrizni €s biztositani a didkonkormanyzat miikodésének jogszeriségét.
A diakonkormanyzat hatarozatai meghozatalanal megvizsgalja azok jogszeriisé-
gét, majd alairasaval hitelesiti azokat.
4.2.5. A vezetOség feladatai, jogai, kotelezettségei

A didkonkormanyzat vezetdségének feladatai:
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e kapcsolattartas az intézmeny igazgatojaval, oktatotestiletével,

e adidkonkormanyzat miikodésének iranyitasa,

e adidkdnkormanyzati tlések vezetése,

e clokészitse a didkonkormanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
e adidkonkormanyzathoz érkezd panaszok kivizsgalasa €s megvalaszolasa,

A diakonkormanyzat vezetdségének barmelyik tagja jogosult:
o didkonkormanyzati Ulést dsszehivni, megnyitni, vezetni.

A didkdnkormanyzat vezetdsége koteles:

e aDOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzoket évente ellendrizni.

e aDOK vezetdségének megbizatasanak lejarata eldtt megszervezni az 0j ve-
zetOség megvalasztasat,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfoga-
dasa eldtt beszerezni az oktatodtestiilet véleményét,

e rendszeresen tajékoztatni a valasztmanyt a DOK jogainak érvényesiilésének
mértékérdl, helyzetérdl,

e a didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetében jogorvoslatért az igaz-
gatohoz.

4.3. A DOK valasztmanya

A didkdnkormanyzat hatarozatait a valasztmany szavazza meg, fogadja el. A valaszt-
many dontéseit, a DOK iiléseken egyszerti szotdbbséggel hozza. A szavazas forméja
lehet nyilt és titkos. A valasztmany (lése hatarozatképes, ha tagjai legalabb 50%-a
jelen van

4.3.1 A valasztmanyi tagok

A vélasztmany tagjai:

e a didkonkormanyzat vezetdségének tagja,
e az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 £6).

A valasztmany tagjai funkcio szerint csoportokba rendezddhetnek.

4.3.2 Az osztalyképviselok

A didkdnkormanyzat osztalyképvisel6it az osztalyok titkos vagy nyilt szava-
zassal valasztjak meg (minden osztalybdl 2-2 képviseld). A képvisel6k megbi-
zatdsa egy évre szo0l, de a feladatait nem megfeleléen végrehajto képviseld le-
valthato.

Amennyiben az osztalyképviseld két egymast kdvetd valasztmanyi lilésen nem
jelenik meg és hidnyzasat elézetesen nem jelzi, a didkonkormanyzat vezetd-
sége tajékoztatja arrol, hogy a kdvetkezo bejelentettlen hianyzasat kovetden
képvisel6i mandatuma automatikusan megsziinik.

4.3.3 Feladataik, jogaik, kotelezettsegeik

A vélasztmanyi tagok feladataik:

7



9.SZ. MELLEKLET - SZMSZ 2026

e képviselni osztalyuk érdekeit a diakonkormanyzatban, kozvetett modon
az intézmény vezetdsége felé,

e Osszegylijteni az osztalyukban felvet6dd igényeket, problémakat és Gtle-
teket és azt tovabbitani a didkonkormanyzat vezetésége felé,

o tajékoztatniuk kell az osztalyukat a didkdnkormanyzat munkajarol, don-
téseirdl, eredményeirdl,

e részt venni a diakdnkormanyzat ilésein. Amennyiben ez nem lehetséges,
elézetesen tajékoztatnia kell a DOK vezetdségét,

o felelésségtudatosan dontéseket hozni és a vallalt feladatokat hataridére
végrehajtani.

A vélasztmanyi tagok joga, hogy:
o felszdlaljon és véleményt nyilvanitson a DOK (ilésein,
e javaslatot tegyen a diakdnkormanyzat feladat és hataskorébe tartozd
ugyekben, témakban,
o értékelje a didkonkorméanyzat tevékenységét.

A vélasztmanyi tagok kotelessége:

e részt venni a didkdnkorméanyzat munkajaban, a dontéshozatalban és az
intézkedések megtétele soran,

e lehetdség szerint elbre bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni,
e atudomadsara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat,

e arajta keresztll benyujtott, a diakénkormanyzat részére cimzett panasz-
tételt a DOK vezetéségének tovabbitani,

e a DOK vezetésége altal inditott panaszkezelési eljarasban egyiittmii-
kodni.

4.4, A DOK miikodési rendje
441 Eves munkaterv

A didkdnkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vo-
natkozik. Az éves munkaterv az igazgatdval val6 egyeztetés utan készdl.

Az eves munkatervet a didkdnkormanyzat vezetdsége késziti el és az oktatotesti-
let véleményének kikérése utan, a valasztmany fogadja el.

Az éves munkatervben szerepelnie kell:

e a didkdnkormanyzat altal tervezett programoknak az ismertetése minden
honapra vonatkoztatva
e adidkonkorményzat tagjai (2 f6/osztaly), kiemelve a vezetdk tagjait.
e adiakonkormanyzat tervezett tiléseinek id6pontjai (a kiemelt iskolai prog-
ramokhoz kapcsolodva).
A munkatervet a tanév folyaman modosithatd. A modositast a diakonkormanyzat

vélasztmanyanak valamennyi tagja, valamint az igazgato terjesztheti eld. A mo-
dositast a DOK vélasztmanya fogadja el.
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442 DOK ulések

A diakonkormanyzat iiléseit a didkonkorményzat vezetdsége és a DOK miikodé-
sét segitd oktatd hivja dssze és vezeti le. A didkdnkormanyzat iiléseirdl fontos,
hogy jelenléti iv készuljon.
A didkdnkormanyzati tlések allandé meghivottjai:

e adidkonkormanyzat vezetdsége,

e az osztalyok képviseldi (a valasztmany tovabbi tagjai),

e a diakonkormanyzat munkajat segité oktatoja

A didkdnkormanyzat Ulése hatarozatképes, ha a valasztméany tagjainak legalabb
50%-a jelen van. Amennyiben a didakénkormanyzat Glése hatarozatképtelen, a
vezetOség donthet a megismételt {ilés kihirdetésérol. A megismételt iilést legké-
sObb hét naptari nappal késébb kell megtartani, és hatarozatképes, ha a valaszt-
many legaldbb 1 tagja jelen van.

A DOK iilése lehet nyilt és zart. Az {ilés tipusarol a DOK vezetdsége elézetesen
dont.

e Nyilt Glés: a didkdnkormanyzat barmelyik tagja jogosult az tlésen részt
venni.

e Zart ulés: kizardlag a diakdnkormanyzat uléseinek allandé meghivott-
jai, tovabba a vezetdség altal meghivott egyéb személyek jogosultak az
ulésen részt venni.

4.4.2.1 Az évirendes ulés

A didkdnkormanyzat, amennyiben igény van ra, évente legalabb egyszer nyilt

ulést tart, amelyre a DOK minden tagja kap meghivast (tn. évi rendes ulés).

Az évi rendes iilésen a didkonkormanyzat vezetdsége beszamol a DOK évi tel-

jesitményérdl, jovobeli terveirdl.

Az évi rendes iilés tervezett idépontjat az éves munkatervben rogziteni kell.
4.4.2.2 DOK Ulések vezetése

A didkdnkormanyzat tileseit a DOK vezetdsége nyitja meg és vezeti.
A DOK (ilesek vezetése soran ellatando feladatok:
e ajelenlévok szdmbavétele
e az Ulés dontésképességének megallapitasa,
e ajegyzOkonyv elkészitése,
e arend fenntartasa,
e (gyrendi kerdesek szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményenek ki-
hirdetese,
e iddszeri kérdésekrol tajékoztatas,
e tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
e az Ulés bezarésa.

4.4.2.3 Jegyz6konyyv, jelenléti iv

A didkonkormanyzati iilésekrél jegyzokonyv és jelenléti iv késziil. A jegyzo-
konyv tartalmazza, az (ilés soran hozott dontéseket/hatarozatokat, felvetett
javaslatokat, szavazas esetében a szavazas eredményet, a szavazok szamat,
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valamint az egy¢éb rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyv a didkonkor-
manyzat jegyz6jénck alairadsaval valik érvényessé.

4.4.3 Panaszkezelés

A didkonkormanyzat mikodésével, valamint hataskorei gyakorlasaval kapcsolat-
ban béarki tehet panaszt. A didkdnkormanyzat kotelessége, hogy a benyujtott pa-
naszra 15 napon beltl érdemleges valaszt kuldjon.

4.4.3.3 Panasz benyujtdsanak médja

A didkdnkormanyzathoz panaszt kizarolag irasban lehet eljuttatni. Ez torténhet
elektronikus uton, illetve levél formajaban is. A panaszt a didkénkormanyzat va-
lamennyi tisztségvisel6jénél lehet benyujtani és rogzitéséhez az alabbi adatok
megadasa sziikséges:

e bekiildd neve,

e bekiild6 elérhetdsége (cim vagy e-mail),

e panasz leirasa,

e panasz benyuljtasanak ideje.

A fenti adatok valamelyikének megadésa hianyaban panaszkezelési eljaras nem
indithato.
4.4.3.4 Panaszkezelési eljaras

A panasz beérkezésekor a DOK vezet6sége dont a panaszkezelési eljaras megin-
ditasarol. A vezetdség csak olyan esetben utasithatja el a panasztételt, ha az a
fenti formai kdvetelményeknek nem felel meg, vagy azt nem tartja érdemleges-
nek. Ilyen esetben a vezetdség tajekoztatja a bekiildot a panasz elutasitasanak té-
nyérdl, aki 30 napon beliil fellebbezést nytjthat be. Fellebbezés benyujtasa ese-
tén a panaszkezelési eljaras meginditasa kotelezo.

A panaszkezelési eljaras meginditasakor a diakonkormanyzat tajékoztatja a be-
kiilddt az eljaras rendjérdl. Az eljaras lefolytatasara 15 nap all rendelkezésre, de
indokolt esetben meghosszabbithato. Ilyen dontés meghozatalarol a diakénkor-
manyzat koteles tajekoztatni a bekiildot.

A panaszkezelési eljaras folyaman a vezetdség 0sszegyljti a panasszal kapcsola-
tos targyi bizonyitékokat, valamint kikérdezi az ligyben érintett tisztségviseloket.
Ennek megtorténte utan a vezetdség meghozza dontését a rendelkezésre 4llo ada-
tok alapjan, amelyben vagy elutasitja, vagy helyt ad a kifogasnak. A vezetéség
dontését indoklassal egyiitt hatarozatban rogziti és elkiildi a bekiildonek.

A bekiildd a dontéssel kapcsolatban a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 30 na-
pon belll fellebbezést nydjthat be. Fellebbezés esetén a diakdnkormanyzat veze-
tdsége koteles kikérni az igazgato véleményét €s annak beszerzése utan feliil-
vizsgalni a hozott dontést. Az ezutan meghozott déntés végleges, tovabbi jogor-
voslatra nincsen lehetdség.

5. Kapcsolattartas az oktatotestuilettel és az intézmény vezetoségével

5.1. A diakénkormanyzatot segité oktato

A didkonkormanyzatot segit6 oktatd e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és pe-
dagogus szakképzettségli személy, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd
biz meg 6téves idtartalomra.
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Az igazgat6 felel a didkonkormanyzattal valo megfeleld egyiittmikodésért.
5.1.1. Feladatai, jogai, kotelességei

A didkonkormanyzatot segité oktatéd feladatai:

e kapcsolattartas az intézmeny vezetésével, az oktatotestilettel,

e az oktatotestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK (iléseken,

o adidkonkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény, il-
letve a DOK iigyeirdl, felmeriilé problémakrol, javaslatokrol,

e adiakonkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK ugyeiben eljarni,

A didkdnkorméanyzat elndkének irasbeli megbizasakor jogosult a didkénkormany-
zat oktatotestiilet elotti képviseletére.

A didkdnkormaényzatot segit6 oktatd a valasztmanyi tilések allandé meghivottja,
de szavazati joggal nem rendelkezik, az tléseken kizardlag tanacskozasi joggal
vesz részt.

6. Zaro rendelkezések

Az SzMSz nyilvanos, az intézmény weboldalan barki szdmara elérhetd. Az SZMSz
minden évben felllvizsgalatra, modositasra kerl.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetdsége készitette
el és a diakénkormanyzat valasztmanya fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatdtestilete hagyta jova.
A didkdnkormanyzat SzMSz-ét az intézmény belsé miikodésének szabalyzatai kozott
kell 6rizni.

6.1. SzZMSz moddositasa

Az SzMSz-t modositani lehet, ha azt

e a didkonkormanyzat vezetdsége,
e az intézmény tanuldinak legalabb a 30%-a vagy
e az oktatotestllet kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat SzMSz-ét soron Kkivil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
héazirendvaltozés, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modosi-
tasa szilikségesse teszi.

7. Legitimacios zaradék

Az SzMSz-t a diakdnkormanyzat valasztmanya 2026. 02. 01-én elfogadta és az oktatotes-
tllet részére jovahagyasra benyujtotta.
Az SzMSz életbelépésének iddpontja jelen SzMSz elfogadasanak napja.
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HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Munkaltato1 Jogok Gyakor-
lasa

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum Szakképz6 Iskola és Kollégium Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamua melléklete
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Az igazgato
124. 8 (1) Az igazgatd
2. A szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzd intézmény esetében a
12/2020. (11. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatdi jogkort
gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett.

A Foigazgato feladat- és hataskorében lévo legfobb munkaltatoi jogok
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet szerint:

a78.8(2) ésag4d. § (1) és (2) bekezdésében meghatérozott fenntartoi iranyitasi hataskort, va-
lamint a 94. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fenntartoi iranyitasi hataskor kereté-
ben a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja felett a mun-
kaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

81. § (1) A fdigazgato
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
b) az igazgato, valamint
c) az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakdrben a szakkepzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan a féigazgato feladatainak segitésére foglal-
koztatott alkalmazottak tekintetében.
Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi — a féigazgato és atruhdzott jogkorben az igazgato
munkaltatdi joggyakorlasa alatt:
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztens

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziinteté-
sével kapcsolatos jogokat
a) — az igazgato egyetértésével — az igazgatohelyettes €s
b) az Szkt. 40. § (1) bekezdes c) és d) pontja szerinti munkakdrben foglalkoztatott al-
kalmazottak (oktatdk) tekintetében. A munkabért, illetve a megbizasi dij 6sszegét
kancellari egyetértéssel allapitja meg.

Kancellar feladat- és hataskorében lévd legfébb munkdltatoi jogok

A kancellar munkaltatoi jogkdrt gyakorol — az e rendeletben meghatarozott eltéréssel — az
Szkt. 40. 8 (1) bekezdes e) pontja szerinti munkakérben (a tovabbi, kdzvetlenll nem a szak-
maialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
személy) foglalkoztatott alkalmazottak felett.

Az intezmény nem oktatoi munkavallaloi — a kancellar es atruhazott jogkdrben az igazgato
munkaltatoi joggyakorlasa alatt:

a) Gazdasagi Ugyintézé

b) Ugyviteli iigyintézé

C) Szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

d) Miszaki vezetd

e) Intézményi takarito

f) Portas

g) Karbantartd

h) Gépkocsivezetd
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Mind a féigazgato altali, mind a kancellar altali atruhazott munkaltatoi jogkor gyakor-
lasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban, utasitasok-
ban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kitelezettségekre. Az atruhazott munkaltatoi
jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi allomany munkakari leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorléja irja ald, az igaz-
gatd atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras
tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a foigazgato vagy a kancellar
felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakdzi szlinet (pihen6ido6) fi-
gyelembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munka-
vallalok szabadsaganak kiaddsara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.



