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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miilkodési szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja

A szakképz0 intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. §-a rdgziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrol sz4010 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miksdésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskorbe. A szervezeti és milkédési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését, raciondlis €s hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- €s ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzé in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarté szer-
vezeti és mikodési szabalyzatdban foglaltakkal.

A szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, korméanyrendeletek:
o A szakképzésrdl sz6lo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
e A munkatbrvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

A tovibbi irdnyad6 jogszabdlyok a 1. sz. meliékletben talalhatéak.

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

A szakképzé intézmény (fovdabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti €s
miikddési szabalyzatat, tovabba annak médositasat, visszavondsat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a foigazgatd ¢és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarto jovahagya-
sdval valik érvényessé, a Centrum f8igazgatdja j6vahagyo alairasa és kancellérja ellenjegyzése
mellett.

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ médositasit kezdeményezheti:

foigazgatd

kancellar

igazgatod

oktatdi testiilet

Disk Onkorményzat,

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekli adatok kozzététele jogszabalyi elbiras alapjin az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kizzé kell tenni.



_ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

Jelen szervezeti és miikddést szabélyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkar-
sdgon, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitisok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevire nézve kotelezd érvényll.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

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

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

Telephelyei: 3200 Gydngyds, Kenyérgyar 0t 9. Iskolai tanmuhely

Ké&zponti telefonszam: +36 20 858 3730

E-mail: titkarsag@jaszk.hu

Honlap: www.jaszk.hu

Intézményi kod: 101104

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
technikumi szakmai oktatés
¢ szakképzo iskolai szakmai oktatds
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdo, silyos tanulast, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igény(l tanuldk ellatisa
o kollégiumi ellatas

Az intézmény gazddalkoddsanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarél a Centrum gondoskodik, koéliségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
ligyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum a kdzponti munka-
szervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisziracios feladatok kezelését az in-
tézmény végzi. Gazdalkoddssal dsszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkil nem
vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Ko-
telezettségvallalési, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épililetek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, tize-
meltetéi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasérolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkézok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszer(i és felelésségteljes 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. napjatdl a kivetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév ¢és a tanitasi
év altalanos rendjér6l a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kizosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapesolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
o az oktat6i testiileti értekezletek idopontjait, oktatdi fogaddorakat, sziiloi értekezletek 1ds-
pontjait,
s az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,
¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,
o a vizsgak (felvételi-, osztalyozd-, javito-, killonbdzeti-, helyi-, képesits-, dgazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
¢ atanitasi sziinetek (6szi, t€li, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanuldk fizikai dllapotmérését.

3.2. A tanitasi 6rdk, érakozi sziinetek rendje, idétartama
A tanitasi orak, foglalkozasok, drakézi szlinetek rendje, kezdési ideje, id6tartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3, A vezetok intézményben torténé tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatiéja vagy helyettesei kéziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamdra szervezett intézményi rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozadsok toriénnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hét{6tdl péntekig 7.30 és 15.30 ora
koz6tt az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfelels idében és id6tartamban latjak el az intézmény vezetdi.
Az tigyeletes vezet akadalyoziatdsa esetén az igazgat6 jeloli ki az tigyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.

3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos el6irasok
Az intézmény oktatdi hiromhavi munkaidékeretben végzik munkajukat. A haromhavi munka-
idékeret kezdb6 és befejez napja irdsos/elektronikus hirdetmény formajaban kertil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaid® meghatdirozdsdnak az dltaldnos szabdlyai
e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.
o A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavar-
talan mlk&désének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
¢ Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
s Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idSponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavéllalok
felé.
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e Az igazgatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az érarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezeit programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
késos modon, elektronikusan a TEAMS testlileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

e A pihenénapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatdk részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kézpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallalé szamara kételezé.

s Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tdvolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

¢ Az oktaté a munkabd! valéd rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt iddpont elétt kételes jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
tgyviteli igyintézdnek.

+ Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi éra (foglalkozas)

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktaté legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

o Az oktatok intézményi szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztdsat az orarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanuldk, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végrésének dltaldnos szabdlyai
e Az oktatd szdmdara — a kotelezd draszadmon feliili — az oktatdé munkaval Ssszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgatd javaslatara a foigazgato adja.
o Az oktatd feladatait részletesen a munkakorn lefrisa tartalmazza,
* A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b} az irasbeli szamonkérések javitasa,

¢) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitdsi 6rak, foglalkozisok dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesi-
tett Oorak vezetése,

e) érettségi, kiildnbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgik lebonyolitasa,

f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejleszic¢sével kapesolatos feladatok,

g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfonoki, munka-
kozbsség-vezetdi, gyakorlati oktatasszervez0, dualis képzési koordinator, kollégiumi
csoportvezetd, mindségiranyitasi),

h) szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

1} részvétel az oktatoi testiileti ériekezleteken, megbeszéléseken,

j) részvétel a munkéltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) atanulok felgyelete érakézi sziinetekben, tanitasi idé alatt

) tanulmanyi kirdndulasok, linnepségek és rendezvények megszervezése

m) intézményi linnepségeken €s intézményi rendezvényeken vald részvétel

n} részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
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0) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

p) részvétel intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kzremii-
kodés,

q) az intézmény belsd szakmai ellendrzéscben, az ellendrzési tervnek megfeleléen

) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

s) osztalytermek rendben tartasa €s dekoracidjanak kialakitdsa,

1) sziikség esctén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetbek
el jellegiiktol fiiggben.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje

Az igazgatd a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a centrum részeként milk6do, szak-
mailag 6néllé intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgaté alap feladat- hatas- és felelGsségi korét, humaner6forras-gazdalkodassal Gssze-
fuggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ. 5. sz. melléklete
tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kitelez6 mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakirben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, 22 igazgat6 Atruh:azott jogkirben valé feladat- és hataskore

Ahatélyos jogszabdlyok alapjan a Centrum féigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és ha-
taskorében eljarva munkaltatoi jogot gyakorol a szakképzo intézmény nem oktatéi munkaval-
laléi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskiorében 1évo legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum é&s az intézmény egyiittes zOkkendmentes mindennapi operativ mikdése érdekében
a foigazgatd kizardlagos munkaltatoi jogkrében 1évé azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakéri leirdsuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhazott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoéi jogkor atruhazasarél sz616 belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hatiskorében 1évé legfébb munkailtatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatéi jogkdrében 1évo azon munkavéllalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakd&riket €s a munkakori leirdsuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgato atruhazott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.
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A részletszabslyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altali kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor dtruhazisirél szo16 belso egyiittes féigazgatoi és kancellari uta-
sitds tartalmazza.

a)
3.6.3. Altalinos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal atruhazott munkaltatéi jog-
kir gyakorliasinal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a bels6 szabilyzatokban,
utasitisokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kitelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi Allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorloja itja ala, az igazgatd
atruhazott jogktrben a hataskore ald tartozé nem oktatok esetében a munkakdri leiras tartal-
mara, annak moédositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatéi jogkor gyakoridja a
féigazgatd vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaid6, heti 40 6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakdzi szinet (pihendidé) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, a munkaval-
laldk szabadsaganak kiadasara az igazgatd atruhazott jogkorben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsd ellen6rzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabélyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatdrozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakdri
leirasok, valamint az éves munkatervben régzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsé ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékelé tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmez0 jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlé tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszbolésére, a felelésség megallita-
séra.

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfobb kovetelményei:

o fogja 4t az oktatdi munka egészét,

s segitse el valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu eliatasat,

¢ tamogassa az egyes oktaté-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
lobarat ellatasat,

o a képzésben résztvevok ¢s kdzdsségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintil vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben folyo oktatdi munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerti miikddéshez rend-
szeres és j01 szabalyozott ellenérzési rendszer mikddtetése szitkséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint  gyakorisag szerint
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oktatoi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszint(l, komplex célellendrzés szirGproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellendrzések az intézményben

rrrrr

s tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak, foglalkozasok latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitdlis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasénak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések
soran,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkak6zsség-vezetdk munkija,

osztalyfondki tevékenység,

a szakmai oktatas ellenfrzése,

E-Kréta rendszer és azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevekenység mikodtetése €s hatékonysaga,

egyéb, elore nem lathato

¢ & o & ¢ o o

Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:
o fenntartdi ellendrzés,
e iniézményi vezetdi ellendrzés,
o munkakdzdsség-vezetoi ellendrzés
o egydb, el6ére nem lathat6

A belso ellendrzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsd ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, fo-
viabbképzési tervek dsszedllitdsandl, minéségiranyitdsi rendszer mitkddtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok ¢s az ellendrzésre megbizott munkavallalok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban.

5. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében kerill meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznilatanak részletes rendjét a Hizirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevbknek és az intézmény minden munkavallaléjanak
is be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaléja és minden képzésben részivevo felelos:
e atliz- és balesctvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e akozOsségl tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
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e azintézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2, Az intézmény létesitményeinek bérbeadisa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum féigazgatoja és kancelldrja egyiittesen Allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerzGdés Nitjan valosulhat meg. A bérbeadas sordn az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény terliletén barmilyen reklamtevékenység kizarblag az igazgatd engedélyével va-
l6sulhat meg. Plakdtot, hirdetést a hirdet6tablakon elhelyezni csak az igazgatd altal szigndzott
¢s a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

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

6.1. Az igazgaté feladatai és felelgsségi kore

A szakképzési centrum részeként mitk6do szakképzo intézményt az igazgatd a fdigazgato ira-
nyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskordket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
€s mitkdési szabélyzata vagy gazdilkodési szabélyzata nem utal a fFigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hatdskorébe.

Az intézmény igazgatojanak hatdlyos alap feladat- hatds- és felel6sségi kérét a Centrum
SZMSZ-e tételesen tartalmazza.

Az igazgato elldtja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ killon 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 felelds kiillondsen a kiovetkezokért:

e aszakképz0 intézmény szakmai munkéjéért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenirzéséért,

¢ az intézmény belsé ellenOrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagveé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktatd munka egészséges és bizton-
sdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendsze-
res egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért,

» atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért.

e Az intézmény igazgatdja felelds a Centrum fdigazgatdja felé t6rténd azonnali téjékoz-
tatasi kotelezettség betartdsaért, ha az intézmény miitkédésére vonatkozdan panaszbeje-
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lentés, tanuldkat, képzésben résztveviket, oktatdkat és egyéb az intézményben tartdz-
koddkat érinté kiilonleges eset, esemény kévetkezik be. A tdjékoztatasi kitelezettség a
bekovetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azon-
nali intézkedésekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatast széban és irdsban
is meg kell tenni az esetet kévetéen azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai, az intézményvezetés

Az igazgatd a feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikédésével latja el.

6.2.1. Az igazgatchelyettesek
Az igazgato feladatai cllatisdnak segitésére és helyettesitésére igazgatdhelyettesek bizhatok
meg.
Az igazgatOhelyettest az igazgatd egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Az igazgatdhelyettes
felett a munkaltatéi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatOhelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi meghbizist az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatéja kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezet6i feladatellatasra vonatkozd munka-
kori leirasuk tartaimaz.

6.2.2. Az igazgato tovdbbi kizvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovébbi kdzvetlen, nem oktatéi egyéb munkakért betdltd munkatarsat:
e iskolatitkarok

gazdasagi ligyintézo

tgyviteli tigyintézd

miiszaki vezetd

szamitéstechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgato kdzvetlen — f8igazgatd és kancellar altal gtruhdzott jogkdrben iranyitott — munka-
tarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kézvetlen irAnyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kozvetlen hataskdre ald rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszdmoldsi kotelezettséggel az atruhdzott jogkor alapjén.

6.3. Az intézmény vezetdsége és kibévitett vezetdsége
Az intézmény vezetoségének tagjai:
® igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
o éaltalanos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes
Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes(ek)
e gyakorlati oktatasszervez6
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munkakozdsség-vezetok (kiemelten: koliégiumi munkakozosség-vezetd)
MICS vezetd

dualis képzési koordinator

didkénkormanyzatot patronald oktatd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetGsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a didkénkormanyzat vezettjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetGséget megteremtse.

Az intézmény vezetSinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakzosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrdlagos feladata

a szakképzd intézmény képviselete,

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

doénteni a tanuld felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
donteni a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dénteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Az érettségi vizsgak teljes korl szervezése, bonyolitdsa, elszamolésa.

Beiskolazassal és a felvételi eljarassal kapesolatos szervezési és adminisztracids felada-
tok ellatdsa jogszabdly szerint.

Javito-, osztalyozé vizsgak, egyéb évkozi (nem szakmai jellegili) vizsgak szervezése
Az igazgatd altal hozza utalt tanuloi, sziléi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés
eldkészitése, a hatarozatok el6készitése.

Tantargyfelosztas elkészitése a szakmai igazgatOhelyetiessel és a munkakdzdsségekkel
egyeztetett médon. A tantargyfelosztas igazgatoval torténd egyeztetése, jovahagyatasa.
E-krétaban a tantargyfelosztas és az 6rarend aktualitdsanak biztositasa.

E-kréta vezetésének és a tanuldi adatok ellendrzése.

Tanéran kiviili foglalkozasok koordinaldsa, tilérak nyilvantartdsa, draadok, megbizasi
szerz6déssel rendelkezok teljesitésigazolasanak elkészitése, igazgatdval aléiratésa.

A valasztott tantargyak meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatsa, a tantargyva-
lasztassal kapcsolatok tanuléi kérelmek kezelése.

Helyettesitések koordinalasa, naprakész nyilvantartasa.

Az SZMSZ szerint hozza tartozd munkakozdsségek munkajanak feliigyelete.
Munkaterv elkészitésében és végrehajtasaban valo kdzremiikddés.

Intézményi mérési-értékelési feladatok koordinalasa.

Kozoktatési statisztika (OSA) elkészitése.
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Felstfokd tovabbtanulassal kapcsolatos tanuléi tdjékoztatas.

A Hézirend és az SZMSZ torvényi megfelelésének folyamatos biztositasa.

Félévi és év végi osztalyozd értekezletek elkészitése, osztalyfénokok adminisziracids
munkajanak irdnyitasa, felligyelete, ellenbrzése.

Vezeton iigyelet ellatasa.

Adatszolgaltatasokban vald kézremiiktdés.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Szakmai vizsgik teljes kori szervezése, bonyolitasa, elszdmolasa.

Az igazgaté altal hozza utalt tanuléi, sziiloi kérelmek, beadvanyok esetében a dontés
eldkészitése, a hatarozatok elGkészitése.

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

Kapcsolattartas a HKIK-val, Agrarkamaraval valamint maés, a szakmai képzéshez kap-
csolodé intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel — a gyakorlati oktatasszervezével
megosztotian, egyeztetetten.

Az intézmény szakmai programjanak, szakmai helyi tantervei naprakészségének és a
jogszabdlyi feltételeknek valdé megfeleldségének biztositasa, kiilonds figyelemmel a
KKK-k, PTT-k, a szakképzési torvény, a végrehajtasi rendelet valtozésaira.

A fenti valtozasok bevezetésének biztositasa, az alapdokumentumokban sziikséges val-
toztatasok végrehajtisa az altalédnos igazgatéhelyettessel egylittmikodve.

A szakképzésre vonatkozd jogszabalyok betartasanak biztositdsa az alapdokumentu-
mokban, a napi megvaldsitasban.

Szakmai palyazatok figyelése, koordinalasa, elkészitésiik, benyujtasuk, megvaldsitasuk
és elszamolasuk szervezése, feliigyelete.

Intézményen kiviili szakmai versenyek koordindlasa, megvalositisuk szervezése, fel-
iigyelete.

Az intézményben hagyoméanyos szakmai versenyek szervezése, egyéb szakmai tanul-
manyi versenyek koordinaldsa, lebonyolitasuk ellenérzése, szakmai programok, bemu-
tatok szervezése.

Az SZMSZ szerint hozza tartozéd munkakdzdsség szakmai munkajanak koordinalasa,
feltigyelete, ellendrzése.

Részvétel a tantargyfeloszias elkészitésében, a szakmai megfeleloség szem el6tt tarta-
saval: javaslattétel a szakmai képzésben (a munkak&zosségek vezetdivel egyeztetett mo-
don) a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellatok személyére, a tovabb-
képzési tervre.

Részvétel az orarend szakmai részének ellenérzésében.

Részvétel a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban, azok szakmai részének koordina-
lasa. Nyilt napok, beiskolazassal 6sszefliggs szakmai rendezvények szervezése. A beis-
kolazast munkacsoport koordinélésa.

A KRETA 6sztondij-jogosultség ellendrzése.

Az intézményi honlapon a teriiletéhez tartozo informaciok naprakészségének biztosi-
tasa.

Irattarazasi €s selejtezési tevékenység a teriilethez kapcsolddéan.
Adatszolgaltatasokban vald kzremiiksdés.

Belsd ellendrzési csoport munkajaban részvétel.

Az intézmény kovetkezd tanévi beiskolazasi tervének eldkészitése.

Intézmenyen beliili beiskolazas szervezese.
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e Vezetdi ligyelet ellatasa.

Gyakorlati oktatdsszervezd

¢ gondoskodik a jogszabilyok €s a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
elbirasokat;

e részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, médositasaban;

e ¢llendrzi a szakmai program helyességét

o atantargyfelosztis alapjan elkészitteti, az intézményi drarendet, cllenérzi az intézményi
szempontok megvalositasat;

o kzremikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak ter-
vezesében, elrendeli az oktatdk helyettesitési €s ligyeleti rendjét;

e szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd, a technikai, az adminisztracids és
mas irdnyl munkavégzést;

e kozvetleniil irdnyitja az oktatok €s mas beosztottak szakszerli munkajat;

o felligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbkép-
zéseket, szakmai tapasztalatcseréket;

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

¢ cllendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasz-
nalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, Oralatogatasokat és felméréseket végez;

o aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb ériekezleteken. Intézkedik a problémak megoldasi
modjarol;

e beszamol az oktatotestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitlind eredmények-
r6l és a hianyossagokrol egyarant;

e rendszeresen referal az igazgatonak a hozza tartozé intézményi részek miksdésérol, ta-
pasztalatair6l: az érdemi problémdkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatd
felé,

o részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval,

o  kdzremikodik a statisztika elkészitésében;
szervezi a nyilt napok €s a palyavalasztasi kiéllitdsok szakmai programjait;

¢ cllendrzi a tanmuhelyek, azok udvaranak rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség

esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozé felé;

elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a foigazgato és az igazgatd cllatja;
szakmai vizsga szervezése, ellendrzése;

szervezi €s ellendrzi a szakmai projektek eldkészitését, megvalositasat

ellendrzi a gyakorlati oktatasra leadott anyagigényeket;

e-Kréta intézményi szintil ellendrzése, kezelése;

kapcsolatot tart a szakmai kamarakkal;

agazati alapvizsgak megszervezése.

intézi, szervezi, ellendrzi a tanuldszerzddésekkel, egyiittmiikdési megallapodasokkal,
szakmai munkaszerz6déssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos teendoket.

o kapcsolatot tart a dualis partnerekkel, segiti és ellen6rzi az adminisziraciés munkajukat.

Kollegiumi munkakizosség-vezeto feladatai:
s szervezi, koordindlja €s ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktaték
altal ellatandé feladatokat és betartandé munkarendet;
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o ellendrzi a kotelezGen vezetendd kollégiumi dokumentumok szabélyos és idében tor-
ténd vezetését;

s cgyiittmiikddik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakézosségvezetdivel, osz-
talyféndkeivel, oktatokkal és az érintett tanuldk térvényes képviseldivel;

e egyiittmikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, véddndvel, pedagdgiai asz-
szisztenssel, tovabba szilkség esetén a pedagogiai, pszichologiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatdsaggal;

e tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képviseldvel;

s amiiszaki vezetével egylittmilkédve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki aliapotat,
szitkség esetén frasban jelzi a hibakat.

Az intézményvezetdk feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakéri leirdsok tartalmaz-
zak.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdskorébe tartozo iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény éltal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alédirasara jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgatd aldfrasdval és az intézmény kirbélyegzijével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének haszndlatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatara a bélyegzi-nyilvantartisban szerepld, meghatalmazassal rendelkezé
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletét az igazgatd 1atja el, tsszefiiggésben a jogszabdly ¢és a Centrum 4ltal
feladat- és hatdskorében tartozo ligyekben. Ett6l eltérni csak az igazgaté altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi 4t az igazgatd felada-
tait, amennyiben 6 1s akadélyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket, az 6 ta-
volléte esetén az igazgatéd egyedi meghatalmazasa alapjan. Az igazgato tartos tdvolléte estén a
Centrum foigazgatoja jeloli ki a kancellar egyetértésével a helyettesitésre jogosult igazgatdhe-
Iyettest.

Az igazgatbhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarélag az azonnali intézkedést igényld dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymds munkéjat.

6.8. A dualis képzdohellyel valo kapesolattartas formai és rendje
A dualis képzohellyel elstdlegesen a gyakorlati oktatasszervezd tartja a kapesolatot.

Feladata:
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a képzbdhelyek képzésre vonatkozd informacidkkal térténd ellatasa,

megszervezi gyakorlati oktatast a dualis képzdhellyel egylittmiikédve

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében é€s lebonyolitasaban a duadlis képzdhelyeken

a tanulék haladasanak figyelemmel kisérése,

szakmal tanacsadas,

ellenorzésekben val6 részvétel

Kiemelt feladata a gyakorlati oktatéssal kapcesolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis

partnerekkel, a gyakorlaton résztvevo didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas.

o [Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozo informacidkkal torténd ellatasa, szakmai ta-
nacsadas, a dualis partnerek E-Kréta adminisztracigjanak segitése.

e Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatds eredményét, a tanulok szakmai fejlédését.

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illet€ékes kamaraval kézosen ellendrzi a
tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

o Mulasztéas, szabalytalansag, illetéleg a dualis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,

képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztatdé kommunikacid.

A kapcsolattartas formai:
¢ személyes megkeresés,
» telefonos megkeresés,
e c¢-mail, postai levél

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

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

e munkavallaloi kozosség,

e oktatdi testiilet,

e szakmai munkakdzOsségek,

¢ didkdnkormanyzat,

o osztalykOzosségek,

e intézményi sportkor.

7.1. Munkavallaloi kozosség

A munkavillalok kézossége az intézmény oktatoi testiiletébdl €s az int€ézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban 4llé6 nem oktatéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbél all. Az igaz-
gato hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakérben foglalkoztatot-
tak kozdssége.
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7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkirei

Az oktatdi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tandcskozé ¢s dontéshozd szerve. Az
oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény mitkddésével kapeso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott iigyekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet véleménvyét ki kell kérni:

a) a szakképzo intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasdhoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere

e) jogszabalyban meghatdrozott egyéb iigyben

Dontési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
e A Szakmai program, a szakképz6 intézmény &lial szervezett szakmai képzés képzési

programjanak elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatotestiileti értekezlet mitkddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.
A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozd vizsgéra
bocsatasa.

o A tanulok fegyelmi iigyei.

o Egészségfejlesztési program elfogadasa.

o A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.
Ezen tilmenden véleményezi, a didkdnkormanyzat mikdédési szabalyzatat.
Az intézmény oktatdi az intézményi kényvtar kézremiikddésével kélesdnzés formajaban meg-
kapjdk a munkdjukhoz szitkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktaték munkéjuk
tdmogatasara vezet6i engedéllyel kaphatnak intézményi €s otthoni hasznalatra a rendelkezésre
4ll6 eszkozokbal.

*® ® & & 5 & & @

7.2.2. Az oktatdi testiilet forumai

Oktatoi testiileti értekezlet
A tanév soran az oktatéi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o alakuld, tanévnyitd, félévi, tanévzard érickezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd s munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi €letet atalakité, megvalioztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése stb.) megoldasa céljabdl. A testiilet dontést 1gényld érte-
kezletein jegyzokonyv készil az clhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

19



7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatdi testlilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazdssal €s egyszeril szot6bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatéi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. Az oktatdi értekezleten az oktatoi testiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatoi testiilet dtruhdzott feladatkirei

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

A feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy esetileg - bizottsigot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatdi testilletet tdjékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokézonként és médon - azokrdl az ligyekrdl,
amelyckben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miikddo, kizardlag egyetlen szakképz6 intézményt érintd ligyekben az adott szakképzo
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikédé valamennyi szak-
képzd intézményt érintd figyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egylittesen jar el.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktato testiiletet t4jékoztatni koteles azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben az oktatd testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatds modja jellegétdl fliggden le-
het: e-mail, Teams; a tdjékoztatas gyakorisaga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakézisségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.
A szakmai munkakdzdsségek feladatai az aldbbiak:

s gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkordket €s elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

e részt vesznek az intézmény szakmai munk&janak irnyitasaban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

e egylittmikodnek egymdassal az intézményi neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlés biztositasa érdekében 0gy, hogy a munkakdzisség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetésével,

o amunkakdzisség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjeldlt mo-
don és {itemben részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében,
értékelésében;

* a munkakozdsségek fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tékéletesitik a mddszertani
eljarasokat;
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kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei €s orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudasénak fejlesztése céljabol;
felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tuddsszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szilkséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkodzok, tan-
kényvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon,
javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére;

a belsé tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjdk az oktatdi hospitalast egymas 6rdin;

véleményezik az oktat6i allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjak az intézmény szamadra az 0sztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo féintézményi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitdsanak ellatasara;

A kovetkezd munkakozosségek mitkodnek az intézményben:

Osztdlyfoniki munkakozdsség

Human munkakozosség

Redl munkakizosség

Szépészet, fa-és butoripar és élelmiszeripar munkakizosség
EpitGipar és gépészet munkakozosség

Kollégiumi munkakizisség

7.3.2. A munkakizosség-vezets jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezeto feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informaciddaramlas biztositisa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozisség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet§jének a
munkak6zosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt az elvégzett munkardl.

Jogai

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

Feladaiai kiilondisen

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét,

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv dssze.

Az igazgat6 altal kijelslt idépontban beszamol a munkakdzdsségben folyé munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal;, a munkakozosség minden tagjandl orat latogat.
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7.4.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmai képzések képzési
pogram, képzési és kimeneti kdvetelményekben foglalt , szakmai és vizsgakovetelmé-
nyeinek valtozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atve-
zetést alatdmaszto dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelden.

A munkakézosség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban At-
vezeti.

Képviseli a munkakozosségeket a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrodl tajékoztatja a munkakézosség tagjait.

Segiti és ellendrzi az oktatdk szakmai munkdjat, killonds tekintettel az 0j kollégakra.
Osszeallitia a munkakozosség éves programjat és err6l beszamoldt készit.

Folyamatosan segitséget nylijt a munkakozdsség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

A teriiletileg illetekes igazgatOhelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé pélydzatokat, €s tajékoztatja a munkakd-
z0sség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

rrrrr

7.4.1. Mindségirdnyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 {6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztdsa soran a kovetkezo szempontok érvényestiilnek:

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

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatdk, akik az intézmény szakmai, kézismereti oktatd és ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok mitk6édési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiilsd, belsd partnerei kérében széles korii kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgatd altal jovahagyott ¢s a fenntartd altal is elfogadott Intézményi MinGségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen ¢s a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatit szervezi, iranyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begy(ijtott informaciokat. Az intézményi jellemzéket
az EQAVET indikativ elvarésaival §sszevetve a négy onértékelési teriileten Gsszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mitkddését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

Erdsségek €s fejlesztendo teriiletek meghatarozasa és rangsoroldsa az intézmény muUkao-
désében.
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o FEldkésziti az intézményvezetd tnértékelését.

o Osszegzést készit az 6nértékelés megvalOsitasanak tapasztalatairdl.

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

s Végzi az oktatoi értékelés sordn az adatgyiijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

s AzigazgatOhelyettes és az oktlatdk értékelése sordn az éra-/foglalkozaslatogatas felelése
a MICS vezetd.

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

A mindségiranyitisi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkoziket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

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

Az intézményi MICS egyiittmiikodik a Centrum mindségiranyitasi vezet6jével. A Centrum mi-
noségiranyitasi vezetdje a féigazgatd szakmai irdanyitdsa alatt koordinalja a Centrum minéség-
iranyitasi rendszerét.

1.1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi 6nértékelés sordn a 21 dnértékelési szempont vizsgélatat négy dnértékelési
csoport 5-6 egymashoz kapesolddo teriilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapesol6do terii-
leteket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez
igazitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informa-
cidk az intézmény dnértékelési dokumentumdaban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A
csoport tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytagiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriil-
nek kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kézismereti oktato,
egy munkakozdsségvezett vagy palyaorientacios csoporttag). A munkajukhoz sziikséges ada-
tokat a MICS adja at szamukra az adatvédelmi eldirdsnak megfeleld médon. Minden informa-
cib az intézmény altal meghatarozott feliileten érhet6 el a kollégak szamara, amely egyben a
kommunikacio és a tudasmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-harom hénap id6tartamu, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem keriil
kialakitasra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitiizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezeték, munkatarsak korébdl, de kiilsé
szakértét is bevonhatnak ebbe a munkéba.

A Fejlesztési csoport szilkség esetén elemzi a fejlesztend6 teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
gélatokat végezhet, kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.
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Tevékenységiik harom hénap id6tartamu, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem keriil kiala-
kitésra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellato, kotstt munkaidében a szakmai oktatés-
sal dsszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben kell elltniuk.

7.5. A sziilokkel, torvényes képviseldkkel torténé kapcesolattartas formai és rendje

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmény tanévenként legaldbb 2
szll6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmerild problémak megoldésa céljabol az intézmény ve-
zetd, az osztalyfénsk rendkiviili szilli értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet
az igazgatd hivhat Gssze.

Oktatoi fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként —az igazgatd altal kijelslt iddpontokban - tart
fogadddrat (legalabb évi 2 alkalom). A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil0, gondvisel$ a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elekironikus levél Gtjdn torténd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A szill 6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az okiatdk és az osztalyféndkok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tijékoztatasi kitelezettségiiknek. A sziildvel vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus {izenetben vagy postai iton Ievélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitlis napldba tett bejegyzes, a digitalis naplé izenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél itjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis napldba, beirdssal tajékoztatja a sztildket a fogaddordk, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény elétt.

7.6. A diakiénkormdnyzat

A didkonkorményzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesild szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a ta-
nulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti €s miikddési
szabalyzata szerint mikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
didkénkorméanyzat tagjait minden osztilyban a tanulok vélasztjdk meg. A didkdnkorményzat
altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvalOsitasat az intézmény ve-
zetbsége tAmogatja.

Az intézményi didkénkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s mlkddési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elnéke 4ll. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyuld dontések elkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.
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A didkénkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tAmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:
e A DOK és az oktatdi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztosit4sa.
o O képviseli az oktatéi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.
o Tisztségérél a DOK-segit6 sajat dontés alapjin lemondhat.
o A DOK — a kozgyfilés 2/3-0s timogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezet6jénél a DOK-segité visszahivasat.
o A DOK-segité részt vesz a DOK elnSkségi {ilésein és kozgylilésein, folyamatosan t4jé-
kozddik a didkokat érint6é kérdésekrdl.

A didkénkorméanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormdnyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit - egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly didkbizottsdganak és képviselojenek megvalasztasa,

o kiildsttek delegéldsa az intézményi didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
Az oszitdlykdzosségek vezetdie: az osztalyfénok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, els6sorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok részletes feladatlefrasat az osztalyféntki munkakdri
leiras tartalmazza.
Az igazgatd és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyii-
lésen tart kapcsolatot a didkokkal.
A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabba az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

8. Gyakorlati oktatist tAmogatd szervezeti egységek

A szakképz intézmény szerves részét képezik a tanuldk, gyakorlati oktatasat tdmogatd szer-
vezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatast ¢s a gyakorlati képzést segitd tevékenységek végzése, szolgéltatasok
biztositasa.

Gyakorlati képzést tAmogatd szervezeti egységek:
o tanmiihely

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaléi esetében a mun-
kaltat6i jogkor gyakorlas kett6s, a munkajogviszony 1étesités, mddositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a foigazgatéd gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.
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A munkiltatéi jogkiorrel kapcesolatos részletszabalyokat a Centrum fdigazgatdja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatilyos munkaltat6i jogkor atruhdzdisarél sz6lé belsod
egyiittes foigazgatdi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést taAmogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum fdigazgatija és kancellirja Altal kiadott, mindenkor hatélyos foigazgatéi és kan-
cellari egyiittes lizemeltetési utasitas tartalmazza,

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképz6 intézmény szerves részét képezi a tanuldk tanulményi ideje alatti lakhatést bizto-
sito szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészité tevékenységként szabad kapacitasa terbére szallashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogdsa és szakmai irdnyitésa a kollégiumért felelds igaz-
gatohelyettes feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

e oktatok

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabbé az 6sszes kollégiumi didkra vonatkozé belsd
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképz06 intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kozosség munkdjanak tdmogatasat biztosité intézményi konyvtar, amelynek koordinatora
konyvtaros oktato, aki felela konyvtari Alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerii miikodtetéséért
az intézmény altal rendelkezésre all6 szakmai és tirgyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktaté felel a gyiijtemény tervszerii, folyamatos karbantartdsaért, megorzeéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi kdnyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozdsa, védelme (a gyljtemeény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az dllomany nyilvantartasa, annak szabélyai, az al-
lomanyunk feltirisa, alloményvédelem);

s akonyvtarhasznalat tanitasa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztés;

a tankonyvellatas intézményi konyvtari feladatai;

o a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény €s rendelet) alapjén a kényvtéri
miikddés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tankOnyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

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

o akonyvtar, mint kozdsségi tér biztositasa, programok szervezése.
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A kényvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az 6sszes tanulora, képzésben résztve-
vire vonatkozé belsé szabalyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapesolat Kapcsolat tartalma

szakmai versenyek, dudlis gyakorlat, szakmai és 4gazati vizsgik,
SZKTV, dsztondij rendszerek Apaczai, rugalmas tanulast utak Eras-
mus+, egveb

Heves Varmegyei Kereske-
delmi és iparkamara (HKIK)

Hétranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kornye-

Salagceidntcect zeténel, feltérképezése.

Heves Varmegyei Pedagd-

oSzl Bl Palyavalasztas, palyaorientacié

Gyermekjoléti Szolgalat Tanuléi jogviszonnyal dsszefiiged figyek miatti konzultacio.
Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacids jellegli kapesolatok,
M4s oktatasi intézmények mindségiranyitasi szempontii kapesolatok, tanuld atiranyitasa, illetve

atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatdst biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
sziirés, és a jogszabalyban eldirt feladatok.

Dualis képzést végz6 gazda-
sagi tarsasdgok, valamint
gazdasagi kamarak

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

A kapcsolattartas médjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalds.
A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgaté felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken 10l az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

e Gyongyds Varos Onkorményzata

e Heves Varmegyei Kereskedelmi Iparkamara gytngyési képviselete

e Gyodngyodsi Rendorkapitanysag

o Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Karoly Rébert Campus

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

12.1. A hagyomianyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megorzése, Oregbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldstket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.
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12.2. A hagyomanydpolas kiilsé megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

logdja

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuléinak kételezo linnepi viselete
s Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz, intézmény logdjaval ellatott nyaksal.
» Fidknak: s6tét szinti 6ltény, fehér ing, az intézmény logojaval ellatott nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei

¢ A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valéo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendében megtdriénik.

¢ A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértaniik martirhalala-
nak évforduldjardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatairdl (februar 25.), a trianoni bé-
keszerz6dés évfordulojardl (junius 4.) illetve a Holocaustrdl (4prilis 16.).

e Az intézménykodzdsség megemlékezik az intézmeny alapitasanak kerek €vforduléirdl.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, tanévzarét, szalagavatét, valamint vég-
zHsok blcsuztatasat, didkjaink ballagasat.

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

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Intézményorvosi ellitas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos (orvények €s jogszabalyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézadmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak {itemezését minden
év 08.25-09.01. kozott a tanulok ¢ves orvosi feliilvizsgalatat, valamint a beiratkozas el6tti orvosi
alkalmassagi vizsgalat idopontjat februar 01-1g egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beisko-
lazasra kerlilé tanuldk szakmai palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrdl szo0lo
1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait killondsen:

e Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal torténd szirdvizsgalata.

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

e A testnevelési 6rakkal kapesolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szilkséges a tanuld gydgytestnevelésre t6rténd utaldsa, eldzetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni kiteles, a gydgytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.

o A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiils6é sportegyesiiletben nem tag,
de diaksportkoéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.
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o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségligyi dllapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérol,

a védoéno kozremiikodésével rendszeresen ellenodrzi, hogy a tanulék a sziikséges szakor-
vosi vizsgélatokon részt vegyeneck. A sziikséges vizsgéalatokra beutalGt biztosit a didkok-
nak, ket a legszitkségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kévetden a haziorvosi rendelébe
irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonskkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

e A védond munkdjinak végzése soran egylittmiiksdik az intézményorvossal. El6segiti az
intézményorvos munkajat, a szitkséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldk egészségi Allapotinak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelozé ellendrzd méréseket (vérnyo-
mds, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfd-
noki érakat, eldadasokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiikddve.

¢ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési idoben vehetOk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a védénd munkaterve szerint altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kitelesek a potlasrél gondoskodni.

Egészséges ¢letmddra nevelés

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

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

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbol szdarmazo kitelességeit vétkesen
és suilyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesithel(. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskori tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6zo eljarasok keretszabélyozasat az Szkr, rdgziti.

A fegyelmi eljarasi rend részletesen a 6.5z, melléklefben talalhato.

15. A tanulot dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intéz-
mény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfe-
lel6 dijazasban a tanulé — kiskort tanulé esetén térvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképzé intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
€sébol, hasznositasibol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelels
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dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok éltal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megdllapitani.
A dijazasanak szabdlyai: a mindenkori aktualis foigazgatéi/kancellari utasitas szerint torténik

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

16.1. Az elektronikus titon elédllitott, papiralapt nyomtatvinyok hitelesitési rendje
Az intézményiinkben hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelends. Az E-KRETA elektronikus napldba az adatokat digitalis tton viszik be az
intézmény vezet6i, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanftdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését,

Nyomtatott formdban az 1. félév zirdsa utani allapotd; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk ¢l és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatdk altal megtartott, elekironikus naplén kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellenérzés utdn irattarba kertil. Az adat-
lapot a munkavallalo, az ellendrzést végzd személy, illetve az igazgatd irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtaini a tanulok 4ltal elért félévi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuléd elbb felsorolt adatait tartal-
maz0 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell frnia, az intézmény korbé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
l6nek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tékéletesen megegyez6 torzslapot és papir alapt
szigorti szdmaddsu nyomtatvany formaj\ bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonsk.

Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanuld elémenetelérol, az igazolt €s igazolatlan 6r4irdl
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

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

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert haszndl.
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan elé-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagn elektronikus alairdst kizarélag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli méasolatat:
az intézményttrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktdber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
azon a tanulok esetében, akik év kiszben intézményvaltis vagy egyéb okbd! tavoznak az
intézménybdl, mielétt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bdl, naplo kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alairasival hitelesitett forméban kell tarolni.
Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szamara elérhetbek.
Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszdval. Erre az
igazgatd ad megbizast.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem szitkséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsigokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban kertlnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitisanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint a Centrum Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik, mely
utobbi az 9. szamu mellékletben talalhato.
Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevii és egyéb bizalma-
san kezelendd adatokat csak az intézmény vezetGjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zéassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok ataddsa utdn az
illett kotelessége az azokkal torténdé felelGsségteljes banas.
A kiadhat6 adatok formaja:

e elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),

e papiralapt iratok csak helyben tanulményozhaték At, fénymaésolat és foté készitése, il-

letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,

¢ hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések
Az intézményben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szol6, 2011. évi CXII. torvény,
valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok elbirdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudoményos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaléit bizhatja meg.

A munkavallalék adatkezelési jogkdrével 6sszefilggésben 1évé feladataikat és feleldsségiiket a
munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és irdnyado jogszabdlyok alap-
Jjan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatdssal Gsszefliggésben a tanul6i jogviszony, illetve a feln6ttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabdl kezeli az adatokat,

o az alkalmazottak foglalkoztatdsa, a résziikre jaré juttatasok, kedvezmények, kételezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabilyban elbirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznélni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanuldkrél dsszesitett adatot szolgaltatni.
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Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizardlag az igazgatdi titkarsdgon keresztiil lehet megvaldsitani akar elekt-
ronikus, akar papir alapti adattovabbitasrél van sz6. Ez alol az igazgaté egyedi elbirdldsa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakéri leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik ktelezd mellékleteként, a munkakaritkben
ellatott feladatokat, a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori lefrds-mintdkat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szami mellékletben talilhaté munkakori leiras-mintak csak taimpontul szolgilnak az
egyes feladat- és munkakdrékhoz. Az oktatéi munkakdri leirdsokat az igazgatd, az intéz-
menyi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A munkakéri leirasok modo-
sitdshoz nem sziikséges a jelen SZMSZ mdédositasa.

A nem oktato munkavillalok esetében a munkakéri leirdasok modositisdra vonatkozéan a
Seladat- és hatdskéri megosztds alapjin a foigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjan az dtruhdzott joghérgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

y o r

Az Intézmény- a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével, a Centrum jovahagyasaval tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyeket a szakmai programban régzit.

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utin, az anyagi lehetéségek fiiggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkozo intézményi szabalyok az oktatokra és a tanulokra egyarant.

NN 4

Tandran kiviili foglalkozasok csak a kitelez6 tanitasi drak megtartasa utin szervezhet(k.

A foglalkozasokra inditasanak modjardl a jelentkezés €s a részvétel feltételeirdl az igazgato
dont.

Az intézményben az aldbbi tandran kivilli szervezett foglalkozasi formék szervezhetdek a Cent-
rum jovahagyisét kovetden:

o Tehetséggondozas: A tehetséggondozast szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés
igény¢vel a munkak6zsség-vezetdk ¢s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

o Ontevékeny didkkérok: A tanuldk ontevékeny didkkéroket hozhatnak 1étre, melynek

meghirdetését, megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkordok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok aktivitasara, énfejlesztd tevékenységre.
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A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii ok-
tatok vagy kiilsé szakemberek végzik a szakképz0 intézmény vezetd engedélyével.

e Versenyre felkészitd foglalkozasok: A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képessé-
geinek kialakitasét és fejlesztését célozza. A tanulok szakképz6 intézményi, varosi, me-
gyei €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

* Felzarkoztatd foglalkozasok: A felzarkéztatasok, korrepetaldsok célja az alapképessé-
gek fejlesziése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatss. A korrepetalast az
igazgat6 4ltal megbizott oktato tartja.

o Milvészeti foglalkozasok: Kiilénbozd jellegl kiallitisok megrendezésére keriil sor az
auldban hivatasos és amatér miivészek, az intézmény didkjainak vagy dolgozodinak al-
kotasaibol. Tevékenységének irdnyitisa az igazgaté altal megbizott oktatd feladata.

e Tanulmanyi kirdnduldsok: A tanulmanyi kirdndulds a kézosségek kialakitasanak és fej-
18désének szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és le-
bonyolitadsanak rendjét igazgatdi utasitis szabilyozza.

» Fejleszté foglalkozasok: Fejlesztd foglalkozasokat szerveziink a szakértéi vélemény
alapjan fejlesztésre szorulé didkok részére. Az SNI és a BTMN fejlesztést fejleszts pe-
dagodgus végzi a térvény ltal meghatarozott keretek kdzott.

Tandran kiviili foglalkozisokon résztveviket megillet6 kedvezmények:

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények:

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktato és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igény-
bevétel modjat ¢s idejét az oktatd hatdrozza meg. Az oktatd tijékoztatja az osztalyfénskot a
felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. Az
OSZKTV, SZKTV, OKTV 2. és 3. forduldjéba jutott didkok a versenyek el6tt két napot fordit-
hatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordul6jara szabad-
nap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkez$ bekezdésben foglaltak tekintendSk
irAnyaddnak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanul6 két draval (120 perc), megyei versenyen részt-
vevo tanulo az oktatdja altal meghatérozott idépontban mehet el a tanitdsi érakrél. Az oktatd
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzdk nevérdl, és a hiany-
z4s pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapesolatban — az oktaté javaslatanak meghallgatisa utin
— az igazgat6 dont. A dontést kivetben az oktatd és az osztalyfondk az eléz6ekben leirt mddon
jarel.

A fels6oktatési intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénik javaslata s az igaz-
gatéhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
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18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikddo sportkér feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 8sszefiiggs feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott id6keretben. A sportkérnek tagja az intézmény
valamennyi tanuléja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testnevelé oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgaté bizza meg az ok-
tatdi testiilet véleményének kikérésével. A sportkdr feleldse az igazgaténak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet évente 2 alkalommal a félévi és az évvégi oktato testiileti illésen
tesz meg.

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

19.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevs szamara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozast vezets oktatd tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitstechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatis megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanm{thelyekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat bels6 utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevékkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1év6k szamadra pétldlag kell ismertetni az el6irdsokat.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamdara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortiimények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajckoztatast a foglalkozast vezeld
oktat6 koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben részivevd és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tanordn vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamdara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatdson vald részvételt minden munkavallald szamara kitelezé. A munkavalla-
10k a részvételiiket az oktatdson alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rakra, foglalkozdsokra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegl esz-
kozoket csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
igazgatd hataskire, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez ktheti az eszkdz
4rai vagy foglalkozas kozbeni hasznalatat.
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19.2. Az intézmény munkavillaléinak a feladatai a balesetek esetén

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

a sériiltet elstsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elssegélynyijtd
oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé t6bbi munkavalialonka is részt kell ven-

nie.
.

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

Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia,
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéscket végre kell
hajtani.

Az igazgato Kkiteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irdsban egyaridnt tajékoz-
tatni a baleset tényérdél, koriilménycirdl. A tajékoztatiast az azonnali intézkedéseket
kovetoen rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

A balesetekrdl az eloirt nyomtatvinyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskorti tanul6 esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
A balesetek nyilvantartasat €s amennyiben sziikséges, eldirds szerint a korméanyhivatal-
nak torténd megkiildését az az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazdsdval.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az intézmény igény esetén biztositja az didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden felmeriil§ rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatéjat (masod-
sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kotelezé tajékoz-

tatni.

A rendkiviili események

Tiiz:

Az intézmény minden munkavallalojanak és a tanuléknak, valamint a képzésben résztvevdknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-

lezni!

35



A munkavillalok és tanulok riasztasara azonnal megkezdendd, tlizriasztd jelzéssel. Ez torténhet
hangjelz6 miksdtetésével (csengdszé rovid sziinetekkel) egyéb hangjelzé eszkdzzel vagy han-
gos szdval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjilk. Legel6szdr azon a helyen tartdzkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden veszélyhelyzettdl
fiiggben mindenkit riasztani keil.

Az intézmény épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
liigyel6 oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévoket €s hidnyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gylilekezd helyen
tartdzkodni.

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

A tlizriado leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az igazgatd potoltatni kiteles a tanitds meghosszabbitésaval vagy pétlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
és karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az €pii-
letben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtarial-
manak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonldan a tiizriasztd jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariadd tényét az intézményradioban is kdzzé kell tenni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kvetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik,
az igazgato haladéktalanul kételes az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor a munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél t6bb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapesolatban.

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni kételes a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

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

19.6. A dohdnyzissal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevik a munkavéllaldk és az intézményben tartézkodo vendégek
szaméra is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fdbejarat el6tti 5 méter
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sugari teriiletrészt és az intézmény parkolojat, sportpalyat is. Az intézményben és az intézme-
nyen kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanuldk szamara a dohdnyzas €s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
v6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgilatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjitk.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999 XLII. torveény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavé-
delmi feleldse.

20. Az intézményi dokumentumok

20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziilo,
valamint az intézmény munkavillaléja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhet6ek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkdrsagon. Valamennyi dokumentummal kapcesolatban az ér-
dekl6dok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy az igazgatohelyettesektdl
elozetesen egyeztetett idépontban.

20.2. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Centrum Alapité Ckirat
Centrum SZMSZ
az intézményi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Hazirend

o  Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve és éves beszdmoldja

e egyéb, Centrum szintl (gazdalkodési — pénziigyi, altalanos mitkodési) szabalyzatok

e intézményi szintl belsé szabalyzatok

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

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

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

rum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
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szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodo intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum €s intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérol, a vezetdkrol, azok
feladat- és hataskori megosztasarél, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsé kapeso-
lati rendszerekre vonatkozé szabélyokat, biztositja a kialakitott ¢él- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony mitkédését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikodésére, az oktatdk €s a tanuldk jogaira és kitelességeire vonatkozo szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum foigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapesolatban, a
didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizdldsat kezdeményezheti: kancellar, foigazgatd, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatéval.

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

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

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgat6ja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: féigazgato, kancellar, igazgaté, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Hazirend elfogadésakor, illetve modositasakor a didk-
Onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvaldsulo atfogd dnértékelésbol és az ezekre épiild beavatkozd, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény minoségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
¢s képzéseinek Gsszetettségével, titkrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kdzéppontjaban a szakképzés mindségének ndvelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére irdnyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitisa érdek-
ében — killéndsen a személyi feltételek folyamatos fejlesziésével elosegiti az oktatok tovabb-
képzését €s dnképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatdsok, a szolgaltatasok mi-
ndségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsd és belsd partnereinek a bevonéséra épil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvaldsitasa-
nak adott oktatdsi — nevelési €évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
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intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkakozdsség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet altali elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatdja egyetériési jogot gya-
korol, elfogaddsakor be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

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

Az intézményi tankényvellatas keretében kell biztositani tigy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetbek legyenck (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz, képzésben
résztvevokhoz térténd eljuttatisa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzéstdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet
Mt: munkatdrvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

® & @ & ¢ o

23. Mellékletek

sz. melléklet A szakképzéssel Gsszefiiggd ivanyadd és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
sz. melléklet Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokomyvi kivonata

sz. mellékletr Az igazgats feladat- hatds- és feleldsségi kore

sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzitd dbra (organogram)
. melléklet  Munkakori leirds - mintdk

sz. melléklet  Fegyelmi eljardsi rend

sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

sz. mellékler  Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

10. sz. melléklet  Konyviar SZMSZ

11.sz. melléklet  Didkonkormdnyzat Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

12, sz. melléklet A munkditatéi jogok gyakoridsa

oSNk L by
8
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24. Modositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kérnyezet valtozasa
Fenntartd

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges mikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezes.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:

- 2020. év ota tortént jogszabalyi valtozdsok és intézményi pontositdsok altal indekolt
viltozasok atvezetése.

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

- A fenntart6éi miikddés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Gyongyds, 2024.08.30. g (//Q [Cr 7

4tsevsvslvsvdobobonunnsnsvuoasnannsigann

Mekes Mihaly
Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium
1gazgatd
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMS7Z. és a mellékletét képezd intézményi belséd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve kitelezd
érvényli. A jelen SZMSZ hatdlyba 1épését kivetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetoen a fenn-
tarto dltali elfogaddst kivetd napon térténik.

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

A jelen dokumentum mddositasat kezdeményezheti az igazgato, az oktatoi testiilet, a didkon-
kormanyzat, a Centrum f8igazgatdja, a Centrum kancellarja.

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

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és miikodési szabalyozas meliékletek

kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe Iéptetéséhez nem szilkséges a teljes
intézményi SZMSZ moddositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

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

¢és Miikédési Szabalyzatat az iskola oktatdi testiilete 2024.08.30. napjan megtargyalta és elfo-
gadta.

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

GyoOngyds, 2024.08.30.
| Z; é ( L
OTURSIRAN /< o ST AT, o I ‘F ...... . Podo. K.,
Mekes Mihdly Pelléné Bata Agnes
igazgatd az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

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

és Miikidési Szabdlyzatat az iskola Didkdnkormanyzata 2024.08.30. napjan véleményezte ¢s
elfogadasat tamogatta.

Gyodngyos, 2024.08.30.

Benei Krisztina
Didkénkormanyzat
felelos oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Mikddési Szabélyzatat az oktatdi testiilet bevonédsaval, a didkdnkorményzat vélemény-
ének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Jozsef Aftila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium médosi-
tott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

............. ' Zlbf
1libak-Véres Erika

féigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A fbigazgatd jovéhagyd dontésével egyetértek.

A

Hegyilstvan |
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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Lsz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggd irdnyado és hatilyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi LXXVII. térvény a felndttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. térvény a nemzeti akkreditdlasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamardkrdl

1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltri anyag
védelmérsl

2004, évi 1. torvény a sportrdl

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

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatas-
kordk ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérdl és illetékességérdl

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé éallamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrdl és a kiilféldon kidllitott, idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon térténé honositasarsl

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rend;jérél
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kzforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezme-
nyekrél

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

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei mitkidtetéséhez kapcsolodo egyéb

Jjogsza
n

bdlyok:
59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdnak ki-
adasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadd-
sarol
2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenllség eldmozditdsa-
rél
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2.57. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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porasisnsl  Heves Virmegyei SZC Jozsef Attila Technikum,
T Szakképzi Iskola és Kollégium
Tine 3200 Gyongyis, Kécsag u. 36-38.

Heves Varmegyei

OM azonosito: 203035 Szakképzési Centrum
Technikai azonosité: 520238
Tel: 20/858-3706 E-mail: titkarsag@jaszk.hu Weblap: www.jaszlc.hu

iktatoszam: NSZFH/eszc-jozsef/000058-2/2024

Jegyzdkdnyv

Késziilt: 2024.08.30-4n a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és
Kolléginmaban oktatdi tanévnyité értekezleten.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint
Targy: SZMSZ ES Hizirend elfogadésa
Jegyzbkényvvezetd: Skultéti-Trefelt Timea

Mekes Mihaly igazgaté kdszontoite a jelenlévdket, felkérte jegyzokényv vezetésre Skultéti-Trefeli
Timeat, jegyzdkényv hitelesitésre Jozsa Tibor gyakorlati oktatisszervezOt. A testillet a jeldlteket
megszavazia,

Az oktatdi testiilet a Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét megvitatta, és egyhangtlag elfogadta.
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3.5z. melléklet: Az igazgats feladat- hatds- és felelosségi kére

Az igazgatd és az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény vezetd allast munkavallaléja. A
szabdlyozas egyiittesen 6ket intézményvezetének hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatdra ¢s az igazgatohelyettesre is egy-
arant alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjanak hatilyos alap feladat- hatds- és feleldsségi kire, valamint
napi munkavégzése sorin az oktaték feletti munkaltatéi és humaneréforras-gazdalko-
dassal 6sszefitggb feladatkire.

Szkt. 26.§. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mitk6ds szakképzd intézményt az igazgaté a féigazgaté
irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatia mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hatdskdroket, amiket e tdrvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum
szervezeli és mitkodési szabdlyzata vagy gazddlkoddsi szabdlyzata nem utal a fSigazgaté vagy
a kancelldr feladat- és hatdskorébe.

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

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

1. képviseli az intézményt,

2. aféigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6ndllé intézményt,

3. felel az intézmény szakmai munkajéért, az intézményen belilh oktatoi munkaért,

4. felel az intézmény oktatdi testiileténck munkéajaért,

5. vezeti az oktatdi testiiletet,

6. felel az intézmény oktatdi testilletének jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végre-
hajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikodésével kapesolatos feladatok megolda-
sahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitésa céljabol,

9. félévente, illetve a figazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossdg kévetelményeinek
érvényesitéséeért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitelezett-
s¢gvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre juto kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény bels6 szabélyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat és annak egyéb tevékenységéhez kéthetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatds esetén annak dokumentumait is — j6-
vahagyésra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a f6igaz-
gatonak,
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14.

150
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

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

34.

35.
36.

37.

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kéznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmény esetén kiznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényestilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatéasat szolgédlé vagyon rendeltetésszerii hasznélataert,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f0igazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiils6 szakértével t0rténé értékele-
sét,

dont a tanulod felvételérol és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony 1étrehozasardl, a szak-
mai munkak&zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulok osztalyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6itképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulé, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozéson vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérél, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az okiatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feligyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsglatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek az intézményhez kapesolddé feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dj, kitlintetés oktatdi és ta-
nuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a fdigazgat6 és a kancellar hatdskdrébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaldit érinté — dontést,

javaslatot tesz a hdtranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltdnyolhatd kérilmeny
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéseéert,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabélyban el&irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitdsért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasérdl és adattisztitdsarél az elektronikus tan-
ligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagégus monitoring rendszer hasznlatat, a lemorzsolddasra vonatkozo adatgydjtést,
elemzést végez, és megteszi a szilkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése Erde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezese-
rol,

egyiitimiiksdik és kapesolatot tart a didkonkormanyzattal, a szakképzési cenirum vezetdi-
vel és munkavallaléival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatdsahoz sziikséges egyéb személyvekkel, szervekkel ¢s testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

48



38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.

.

1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

felel az intézmény nevel6 és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséert, kozremiikddik a biztonsigos €s egészséges munkafeltételek megteremtéss-
ben,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, alldsfoglalasok végrehaj-
tasat.

dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mdas szerv vagy személy, igy killéndsen a foigazgaté és kan-
cellar hataskorébe,

kiadmdanyozza a feladatkérébe tartozd déntéseket,

egylittmiikddik az intézmény felndttképzési feladatainak ellatdsaban a féigazgatoval,
féigazgald egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositésa nél-
kil is - elrendelheti a hat tanitasi napb6l 4116 tanitdsi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelezo foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet meg-
oldani,

ha a rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az
intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzetii tanulék képességkibontakoztaté felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

felel6s a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idkeret biztositasért,
elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

rrrrr

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgaté vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak médositasara vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kivetden — a
fenntart6 jévahagyaséaval.

Az oktatok értékelését - a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgaté leg-
aldbb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgaté a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval kezdeményezheti.

Munk:iltatéi és human-eréforras gazdalkoddssal dsszefiiggé feladatok
1. Az igazgaté munkaltatdi és huméneréforras-gazdalkodassal Gsszefliggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a féigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatésra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

¢. amunkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony létrehozésa és megszimtetése kivéte-
lével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyezésérol, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiadé-
sdnak és kivételének biztositasardl,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri lefrasdnak elkészitésérdl,

¢. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e. dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

49



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrél,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulményi alaprendszerben tor-
téné nyilvantartasarol,

a mindségpolitikaban meghatdrozottak szerint legalabb haromévente ériékeli az okta-
t6t, gondoskodik az ériékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdé-
ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a féigazgaté hatiskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érinté dontést,

javaslatot tesz a [8igazgatdnak az intézmény alkalmazottainak jutalmazaséra, kitiinte-
tésére.
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