HEVES MEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

SZERVEZETIES MUKODESI
SZABALYZAT

SARVARI KALMAN TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA
ES KOLLEGIUM

Jovahagyas datuma: 2020.08.17.
Hatalyba 1épés datuma: 2020.09.01.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tartalom
1. Altalinos rendelkezések 4
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja ..................ccccoevnen 4
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli hatalya,

ClfOZAdASA ... 4
2. Intézményi alapadatok 5)
3. Az intézmény miikodési rendje 6
3.1, Atanév helyi rendje..........cccooviiiiiiiiiiii 6
3.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama...................ccccocoeeviiiiinnennn, 6
3.3. A vezetdk intézményben torténd tartéozkodasanak rendje ..............ccccooeiriiiiinnnn 7
3.4. Az oktaték munkarendjével kapcsolatos el6irasok ...............cccoovviiiiiiincniienn, 7
3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidé meghatarozasanak az éltalanos szabdlyai..... 7
3.4.2. Igazgat6 engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai............ccc.ee..ee. 8
3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének altaldnos szabdlyai............ccocvenennne. 8

3.5. A nem oktat6 munkakorben foglalkoztatottak intézményben val6 munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkorben valé feladat- és hataskore........... 9
4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje 10
5. A belépés és benntartéozkodas rendje 12
5.1. Nyitva tartas — mikodeési rend ................cocoooiiiiiiii 12
5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje........................ 12
5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa...................cccooviiiiiiiiinii 13
5.4. Reklamtevékenység az iskolaban ................ccccooiiiiiiiiii e 13
6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje 13
6.1. Az igazgato feladatai és felelOsségi KOre ..............ooooeiiiiiiiiiiii e 13
6.2. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés..................c.ccoeerriennnnnn. 14
6.2.1. Az 1gazgatOhelyetteSeK ........coviiiiiiiiiitieie s 14
6.2.2. Az igazgatd tovabbi kozvetlen vezetd munkatarsai ..........cceeveeveeiiieenieeiienieenne 14
6.2.3. Az igazgato tovabbi kozvetlen egyéb munkakdrt betdltd munkatarsai................ 15
6.3. Az intézmény vezetésége és kibovitett vezetdsége................ccoovviiiiiiiiniiiiiiennnn, 15
6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegoSztas ...................cccooiiiiiiiiiii, 15
6.5. A Kiadmanyozas rendje...............ccooveiiiiiiiiiiiiiiice e 16
6.6. A Kképviselet sZabAlyai...............coccoiiiiiiiiiiii 17
6.7. A helyettesSités rendje .............ocoooiiiiiiiiiiicii s 17
6.8. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje..................ccceeeennn, 17
7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje 17
7.1, AIKAIMAzotti KOZOSSEG ............ccooviiiiiiiii 18
7.2. Az intézmény oKktatoi testiilete.................ocoiiiiiiiiiiii 18
7.2.1. Az intézmény oktatodi testiiletének JOgKOTEl ......c.vvverveiiiiiiiieieeeee e 18
7.2.2. Az oktatdi testliilet fOruMai.......occviiieiiiiiiie s 18
7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai............cccveeeeviiieieiiiiiee e 19
7.2.4. Az oktatdi testiilet atruhazott feladatkorel........oooveviiiiiiiiiiic 19
7.3. A szakmai munKkakozoss€gek ..............cccooiiiiiiiiiiiii 19
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai..........cooovveiiiiiiiiiiiice 19

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

7.3.2. A munkakdzdsség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai..........cecvvviiiennne.
7.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje ..
7.5, A KEPZEST LAMACS .....oovvviiiiiiiiie e
7.6. A didKONKOIMANYZAL...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiie e
7.7, AZ 0SZEALYKOZOSSEEK ..........ccooiiiiiiiiiic

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai .................c.ccooviiiiiiiiiincnee
9.2. A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai ..................ccooovviiiiiiininen,
9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei.................
10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11. Az intézményi védo- és 6vo elbirasok

11.1. A tanuléi balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok .......................ccoeeeen
11.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén...................ccccovevrnnennnnn,
11.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok.......................

12. A tanulo fegyelmi feleldssége, a tanuldi fegyelmi-, és az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasok részletes szabalyai

13. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak,
nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje..
13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem..........................c.c.......
14. Munkakori leiras-mintak

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer e r

15.2. INtEZMENYI SPOTTKOT .......c.ooiiiiiiiiiiiicc e

16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

16.1. RendKkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teend6k ..............................
16.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv................cooovviiiiiniiiiiii e
16.3. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok .............c.cccooiiiiiiiiiiiici,
17. Az intézményi dokumentumok

17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga................cccccooviiiiiiiiiiiiicie,
17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai .....................
18. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

20. Legitimacios zaradékok

21. Mellékletek

22

25
25
25
26
26
28
28
28
29

29

30

30
31
32
33
33
33

34
34
35
35
35
35
35
37
37
38
39

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belso és kiilsd kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatdlyos jogszabalyokkal, a fenntarto szer-
vezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:

- A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény
- A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
- A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

A tovabbi iranyadé jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény vagy iskola) szer-
vezeti €s miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet
a fenntarté Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatoja €s kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

— fligazgato

— kancellar

— igazgatd

— oktatoi testiilet
A szakképz6 intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hazi-
rendje nyilvanos dokumentum, azt a kdzérdeki adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan
az intézmény honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok és
mas érdekldd6k megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢és a Centrum honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulojara — ideértve a felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezo érvényl.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Megyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Megyei Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Intézmény adatai
Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Cime: 3300 Eger, Pozsonyi u. 4-6. szam

Telephelyei: 3300 Eger, Donat ut (Tangazdasag)
3300 Eger, Kisvolgy ut 46. (Tanpince)

Kozponti telefonszam: 70/400-2881

E-mail: szakkepzo@sarvarieger.hu

Honlap: www.sarvarieger.hu

Intézményi kod: 101102

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatas
- szakképzd iskolai szakmai oktatés
- kollégiumi ellatés
- atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdo, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarél a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, va-
gyonkezelési, iizemeltetési és egyéb pénziigyi feladatait teljeskortien a Centrum kancellarja ve-
zetésével a Centrum egyrészrol a kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
szintli gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodas-
sal Osszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kotelezettség-
vallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, telje-
sitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasédban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok
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és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezet6jének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezO év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a koznevelésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoéi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:

az oktatoi testiileti értekezletek idopontjait, oktatoi fogaddorakat, sziildi értekezletek 1d6-
pontjait,

az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek megtartdsanak modjat és idépont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, képesité-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,

a tanitési sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

a tanulok fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6-

irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elsd szii-

161 értekezleten pedig a sziil6kkel.

rygr e r

Az oktatds a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitdsi ordk id6tartama 40 perc. Az elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott
1d6ben kezdddik, valamint fejezddik be.

A tanitasi orak latogatasara csak az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes jogo-
sult. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatd altal elére engedélyezett ido-
pontban és modon torténhetnek lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az orakozi sziinetek idOtartama: a hdzirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A
dupla orak/gyakorlati 6rak — az 6rakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de az oktato ko-
teles felligyeletet biztositani a kicsengetésig.
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3.3. A vezet6k intézményben torténo tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyi-
kiiknek hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben kell tartozkodnia. Egyebek-
ben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtar-
tamban latjak el az intézmény vezetdi. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az igazgatd
jeloli ki az ligyeleti feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
napja a hét utols6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés. ,, Az oktato tanitdsi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kotétt munkaido hetven szdazalékaban, osztalyfonok esetében hat-
vanét szdazalékaban a foglalkozdsok és a kitelezé foglalkozdasnak nem mindsiil6, a szakmai ok-
tatassal osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado reé-
szeben az oktato munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat 6nmaga hatarozza meg.”

3.4.1. Az oktatdi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai

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

¢ A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

o Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
id6éponttol, objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavallalok
fele.

e Az igazgat6 a munkaidére vonatkozoé eléirasait az o6rarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

e A pihendnapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes iskolai rendezvényeken dnkéntes
az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kozpontilag elrendelt munkanap-
athelyezés (bedolgozas) minden munkavallalo szamara kotelezd.

e Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.
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3.4.2.1gazgaro engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai

Az oktatd a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt iddpont el6tt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
munkatigyi eléadonak.

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

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munka-
terv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit, illetve oktatas-
szervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatod rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzéséenek dltalanos szabdlyai

Az oktatd szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — az oktaté munkéval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.
A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiillondsen a kdvetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak veze-
tése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, tangazdasag-
vezetdi, tanpince-vezetdi, kollégiumvezetdi),
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) didkdonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
0) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,
p) belsé gyakorlatok koordinalasa,
q) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
r) részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
S) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
t) atanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben, tanitasi id6 elott

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

u) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

V) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében, az ellenérzési tervnek megfe-
lelen,

z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

cc) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetéek
el jellegiiktdl fiiggden.

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

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatoéi munkavallaloi felett.

Kancellar feladat- és hatdaskorében 1évo legfobb munkadltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavadllaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hataskore alol, — valamint az Szkr.. 83.
$ 8. pontja alapjan a kancelldr munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmeény Szkt. 40.
S (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefiiggo feladat ellatdsara létesitett munkakérben foglalkoztatott munkavallaldja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztosita-
sarol.

A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatdi jogkorében 1év6 azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakari leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiikk az igazgatd atruhazott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat.

A kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor atruhaza-
sarol szolo belsé szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyado sza-
balyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban ¢€s a
belsé szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.”

A nem oktat6i allomany munkakdri leirdsat a munkaltatdi joggyakorl6 irja ald, az igazgatd at-
ruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakari leiras tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.
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A térvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6id6) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsagéanak kiadaséara az igazgatd atruhéazott jogkorben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:

iskolatitkar
gazdasagi 0sszekoto
munkaiigyi el6ado
¢lelmezésvezetd
recepcios
vendéglatoipari elado
szakacs

konyhalany

takarito

karbantarto

udvaros

kertész
adminisztrator

or

portas

miiszaki vezetd
gépjarmiivezetd
konyvtartechnikus

4. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

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

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység is, amely feltdrja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-

sara.

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfobb kovetelményei:

fogja at az oktatdi munka egészét,

segitse el valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

tdmogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
lobarat ellatasat,

a sziil6i kozosség, és a tanulod kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé6 modszer megtaldlasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.
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Az intézményben foly6 oktatdi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony €s jogszerii miikodéshez rend-
szeres ¢s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellenorzés egyeztetett — bejelentett ellenérzés
rendszerszintli, komplex | célellendrzés szurdproba szerinti ellendrzés

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

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

e tanitasi orak ellenOrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e adigitalis napld folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, oktatoi intézkedések
soran,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e munkakozOsség-vezetok munkaja,

e osztalyfonoki tevékenység,

e aszakmai oktatas ellenOrzése,

e E-Kréta rendszer és azzal dsszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellenérzése,

o felndttoktatasi tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,

e egyéb, elére nem lathato
Az intézményi szakmai ellenorzési rendszer:

o fenntartoi ellendrzés,

e igazgatoOi €s intézményi vezetdi ellendrzes,
e munkak6zosség-vezetdi ellendrzés

e cgyeb, eldre nem lathato

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek osszedllitasanal, mindségiranyitasi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelesnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk €s az ellendrzésre megbizott munkavallalok

elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato utasitasa €s a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje
5.1. Nyitva tartas — mikodési rend

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 16.00 6raig van nyitva, illetve a kollégium mukddése miatt folyamatos kdzlekedés bizto-
sitott. Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolaban Kki- és bejarni csak a fobejaraton lehetséges!

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az
igazgatod kiilon engedélyével lehet akar didknak, akar oktatonak, akar idegennek az intézmény
terliletén tartdzkodnia.

Benntartozkodds rendje didkok szamdra: Tanitéasi id6 alatt a nappali tagozatos diakok csak a
hazirendben szabalyozott modon, engedéllyel hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Benntartozkodas rendje sziilok és idegenek szamdra: Az iskoldba érkezo6 idegeneket a portés
fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Az intézménnyel munkavéllaldi €s tanuldi jogviszonyban
nem allok csak tligyintézés céljabol, az ligyintézés helyszinén, és az elfoglaltsaguk idejére tar-
tozkodhatnak az épiiletben.

Benntartozkodas rendje bérlok szamdra: Az iskola helyiségeinek bérldi a portan leadott enge-
dély alapjan 1éphetnek be az iskoléba.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskola minden munkavalla-
16ja és tanulgja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a di-
akok elsésorban a kdotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden —a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto oktato felligyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek be-
tartasa tanuloink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

Az iskoléban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért az
iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért a tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavé-
delmi szabalyok betartdséért az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hdzirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért. Az iskolai eszkdzokben, hasznalati tdrgyakban kart okozok téritsék meg
a keletkezett karokat.

5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum kancellérja allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzodés utjan valdsulhat
meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

Benntartozkodas rendje bérlok szamara: Az iskola helyiségeinek bérléi a portan leadott névsor
alapjan 1éphetnek be az iskolaba, valamint a portan talalhato jelenléti ivet kotelesek belépéskor
¢s kilépéskor is kitolteni, alairassal igazolni az igénybe vételt.

Amennyiben a Centrum altal torténne az intézmény ellatasat szolgald ingatlan bérbeadasa, ab-
ban az esetben sziikséges az intézmény igazgatdjanak az elézetes véleményét kikérni.

5.4. Reklamtevékenység az iskolaban

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

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
6.1. Az igazgaté feladatai és felel6sségi kore

A szakképzo intézményt az igazgato vezeti.

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelésségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol eltérni nem le-
het. Az igazgato napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanerofor-
ras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatkorében eljarva iranyado a Centrum SZMSZ-ének
12.2. pontja. (3. sz. mellékler)

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

Az igazgat6 felelds kiilonosen a kovetkezokeért:

- az intézmény szakszertli és torvényes mitkodéséért,
- atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,
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- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden raruhazott iigyben, amelyet jog-
szabaly, belsé szabalyzat, a HMSZC nem utal més hataskorébe.

- A munkavallalok foglalkoztatdsanak jogszertiségére és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyoknak és a HMSZC utasitasainak megfele-
16en latja el.

- Az oktatasi intézmény igazgatdja felel az oktatdi munkaért, az intézmény bels6 ellendr-
z¢si rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezé-
séért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremté-
séért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

- Az oktatési intézmény igazgatoja a HMSZC foigazgatdjaval egyeztetve rendkiviili szii-
netet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharitha-
tatlan ok miatt az oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

- Intézkedéseihez be kell szerezni a HMSZC egyetértését.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs be-
toltve a jelen szabalyozasban megjeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.

6.2. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés
Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(ek) biz meg.
Az igazgatohelyettest az igazgato javaslatara és egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Az igaz-
gatohelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavo-
nasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettes az igazgatot tartds akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghataro-
zott modon, teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6-
fordulo tigyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum és a munkakori leirasuk tartalmaz.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen vezeté munkatarsai

A gyakorlati oktatasvezetd és a kollégiumvezetd (kollégiumi munkakozdsség-vezetd) az igaz-
gatd munkajat segiti, és személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.
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Gyakorlati oktatasvezet6i/kollégium-vezetdi (kollégiumi munkakozosség-vezetdi) megbizast
az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktat6ja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
A gyakorlati oktatasvezetot/kollégium-vezet6t (kollégiumi munkak6zosség-vezet6t) az igaz-
gatd javaslatara és egyetértésével a fOigazgatd bizza meg. Feladat- és hataskoriik, valamint
egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Sze-
mélyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

6.2.3. Az igazgato tovabbi kozvetlen egyéb munkakort betélto munkatarsai

Az igazgatd kozvetlen, egyéb munkakort betolté munkatarsai: a gazdasagi 6sszek6td, munka-
iigyi eléadok, igazgatdi/iskolatitkar, élelmezésvezetd, miiszaki vezetd, tangazdasag iranyitasa-
val megbizott kolléga.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményve-
zetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai személyesen az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek
- gyakorlati oktatasvezetd

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- gyakorlati oktatasvezetd
- kollégium-vezetd (kollégiumi munkakdzésség-vezeto)
- munkakdzosség-vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy
az iskolai sziil6i szervezet képviseldivel, a képzési tandccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgato felelds azért, hogy a képzési tanécs és a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkak6zosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas
Az igazgato kizarolagos feladata

- aszakképz6 intézmény képviselete,
- az intézményben 1évé munkakorok felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (4tadott hataskor-
ben),
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- dont a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

- dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

- dont az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az altalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai

- altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;

- tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;

- felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javitod vizsgak szer-
vezeése;

- eljar a fegyelmi tigyekben;

- szervezi a rendezvényeket (pl. évnyito, évzard, okt. 23., marcius 15., szalagavatd, balla-
gas stb.).

Szakmai igazgatohelyettes alapveto feladatai

- aszakmai dokumentumok naprakészségének és megfelel6ségének biztositasa;
- az oktatdi szakmai feladatok irdnyitasa, ellendrzése;

- felnéttképzés feladatai;

- aszakmai vizsgak elokészitése, szervezése, bonyolitasa;

- tantargyfelosztasban aktiv kozremiikodés;

- abeiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa.

Gyakorlati oktatdsvezeto alapvetd feladatai

- kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati képzési helyekkel, dualis partnerekkel,

- a tanuldk gyakorlati munkahelyeit biztosito egyiittmiikodési megallapodasok eldkészi-
tése, tanulokhoz kapcsolodo szerzédések ellendrzése;

- szakmai vizsgak elokészitéseében, szervezésében, bonyolitasaban egyiittmiikodik a szak-
mai helyettessel;

- belsO gyakorlatok szakmai feliigyelete.

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.
6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdaskorébe tartozo tigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott doku-
mentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara jogo-
sult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.
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Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznélatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatara a bélyegzO-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

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

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgato tavollétében az altalanos igazgatOhelyettes veszi at az igazgato feladatait, ameny-
nyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teendOket, az 6 tavolléte esetén
pedig a gyakorlati oktatasvezeto.

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

A helyettesek helyetzesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel els6dlegesen a gyakorlati oktatasvezeto tartja a kapcsolatot.
Feladata:

- aképzohelyek képzésre vonatkozd informéciokkal torténd ellatasa,

- atanulok haladasanak figyelemmel kisérése,

- szakmai tanacsadas,

- ellendrzésekben valo részvétel
Kiemelt feladata a folyamatos €s pozitiv, segitd, tdjekoztato kommunikacio.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megkeresés,

- telefonos megkeresés,

- e-mail, postai levél

7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-
zOsségekkel tart kapcsolatot:

- alkalmazotti kozdsség,

- oktatoi testiilet,

- szakmai munkakozosségek,

- szilo6i szervezet/képzési tanacs

- didkonkormanyzat,
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- osztalykozosségek.
7.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé nem oktatodi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kér-
dések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatoi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.

1.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatési kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcso-
latos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- A Szakmai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A Hazirend elfogadasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

- Az iskola munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

- Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa.

- A tanulok fegyelmi tigyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhéazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabéalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az intézmény oktatoi az iskolai kdnyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk tdmo-

gatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak iskolai és otthoni hasznalatra a rendelkezésre
allo eszk6zokbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatdi testiileti értekezlet
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek,
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- nevelési értekezlet,
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitod, megvaltoztatd ren-
deletek és utasitasok értelmezése Sth.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld értekez-
letein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegy-
zO0konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet

Az oktato6i testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyko-
z0sségben tanitod oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtar-
gyalasa céljabol.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

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

Augusztus végén alakul6 és tanévnyito értekezletre, félévkor nevelési, juniusban az igazgatd
altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6d vagy a megbi-
zott helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo6 értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. Az
oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatdi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend €s a Szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.
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A szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

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

részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenoOrzésében;

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

egylittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetésével;

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

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

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

javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankony-
vek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatoi hospitalast egymas orain;

véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

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

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszna-
lasara;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyi-
tasanak ellatasara;

az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatoi
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, palyakezdd esetén a
Gyakornoki Szabalyzat szerint mentoralja;

figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A kovetkezd munkak6zosségek milkddnek intézményiinkben:

- Human munkak6zosség
- Idegen nyelvi (angol, német, francia) munkakdzosség
- Real- informatika munkak6zosség

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Testnevelés-természettudomany munkakozdsség
- Kereskedelem munkak6zosség

- Agrar munkak6zosség

- Vendéglatoipari munkakozosség

- Osztalyfonoki munkakozosség

- Kollégiumi munkakdzosség

7.3.2. A munkakézosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakdzosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
csoport tevékenységérodl, dsszeallitja a munkakdzdss€ég munkatervét, irasos beszamolot készit
a tanév végi értékelo értekezlet elott az elvégzett munkarol.

Jogai

- A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.

- Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilonésen

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartoz6 szakmai képzések kerettan-
terveinek, szakmai és vizsgakdvetelményeinek valtozasait.

- Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkoz6 részein, az atveze-
tést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tantervet at-
dolgozza a valtozasoknak megfelelden.

- A munkako6zdsség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az e-krétaban atve-
zeti.

- Vezeti a helyettesitési naplot.

- Segitséget kell nytjtania a vezetdség és a szaktargyat tanitd oktatd szamara az adott szak-
macsoport szakmai és altalanos pedagdgiai munkéjanak szervezésében, a felmeriild problé-
mak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a szakmacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott elhangzot-
takrol tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.

- Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel az ) kollégakra.

- Osszeallitja a szakmacsoport éves programjat és errdl beszamolot készit.

- Folyamatosan segitséget nyujt a Szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitésé¢hez, el-
lendrzi azokat.

- Felelds a tankonyvek és taneszkozok rendeléséhez sziikséges tankdnyvi és egyéb adatok
biztositasaért és hataridore torténd adatszolgaltatasaért a megbizott kolléga felé.

- Az altalanos igazgatOhelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.

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

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a Szakmacso-
port tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét.

- Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.
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7.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldésa céljabol a tagintézmény- vezeto,
az osztalyfondk rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgato hivhat dssze.

Oktatoi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato altal kijelolt idépontokban - tart foga-
doorat (legalabb évi 2 alkalom). A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, postai uton
levélben vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus tizenetben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi ered-
ménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitéalis napldba, illetve ellendrzébe torténd beirassal tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy hét-
tel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

7.5. A képzési tanacs

A helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzd intézmény mitkodését, mun-
kajat érintd kérdésekben véleményezo €s javaslattevo testliletként miikodo képzési tanacs hoz-
hat¢ 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és mddosi-
tasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.
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A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény diakonkormanyzatanak tagjai, diakonkor-
manyzat hidnyaban a szakképzo intézménybe jaro tanulok,

C) az oktatdi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt va-
laszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
A képzési tanacs

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény — az Szkt. és
a végrehajtasi rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.

A képzési tanaccsal elsédlegesen az igazgatd tartja a kapcsolatot.
7.6. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanu-
l6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az iskolai di-
akonkormanyzat tagjait az adott osztalyban tanulok valasztjadk meg. A diakdnkormanyzat altal
elfogadott munkatervet €s az abban szerepld programok megvaldsitasat az iskola vezetdsége
tamogatja.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghataro-
zottak szerint vélasztott didkdnkormanyzati vezetd, a DOK elndke 4ll. A kollégium részérél az
intézmény egészét érintd tigyekben az iskolai diakonkormanyzat jar el azzal a kitétellel, hogy
az erre iranyulo dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi didkko-
z0sség delegalt tagjat.

A didkonkorményzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgato biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:

- ADOK és a tantestiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

- O Kképviseli a tantestiiletet a DOK elétt, szavazati joggal nem rendelkezik, de
javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

- Tisztségérél a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

- A DOK — a kdzgyiilés 2/3-0s timogatasaval — barmikor kezdeményezheti az is-
kola vezetdjénél a DOK—segitd visszahivasat.
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- A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamato-
san tajékozodik a didkokat érint6 kérdésekrol.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-e tartalmazza.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
7.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kildottek delegélésa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakdri
leiras tartalmazza.

Az igazgato €s az oktatdi testiilet szlikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy iskolagytilésen
tart kapcsolatot a diakokkal.

8. A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma
POK Tovabbképzések (szakmai akkreditalt), versenyek.
Nevelési Tanacsado SNI- tanuldk szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa iranti véleményezése.

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kornyezeté-

Csaladsegitd Intézet
& nek, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szakszolgalat Tanuldi jogviszonnyal 6sszefiiggd ligyek miatti konzultacio.

Heves Megyei Tanulési Képes-
séget Vizsgalo szakért6i és Re- | Vizsgalatok kérése, szakértoi vélemények kérése.
habilitacids Bizottsag

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok,
Mas oktatasi intézmények mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve atvétel
szervezése.

Iskola egészségiigyi szolgaltata- | Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezd tanulok esetében
sok szlirés, és a jogszabalyban el6irt feladatok.

Gyakorlati oktatasat végz6 gaz-
dasagi egységek, valamint me-
gyei Iparkamarak és megyei
Agrarkamarak

Tanuloi szerzédések, kiils6 gyakorlati oktatas szervezése.
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A Kkapcsolattartas médjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
tertilet feleloséhez. A fentieken tul az iskola rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi intéz-
ményekkel, szervezetekkel:

- MAKESZISZ

- Egri Borvidék Hegyko6zségi Tanacsa

- Eszterhazy Kéroly Egyetem

- HM Hadkiegészité Kozponti Nyilvantartd Parancsnoksag 5. szamu Heves me-
gyei Katonai lgazgatasi és Erdekvédelmi Irodaja

- Magyar Voroskereszt Heves Megyei Szervezete

- Helyi termeldk

- Heves Megyei Rendor-fokapitanysag

- Eger Rendérkapitanysag

- Heves Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag

- Heves Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag Egri Katasztrofavédelmi Kiren-
deltség

- Egri Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Raékoéczi Szovetség orszagos és helyi szervezete
- Rimaszombati Vendéglatoipari Szakkozép- és Szakiskola
- Ravensburgi Szakacs Klub

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

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az oktatoi testii-
let az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolas Kiilsé6 megjelenési formai

Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Megyei Szakképzési Centrum logdja

e * *

Heves Megyei
Szakképzési Centrum

Az iskola tanul6inak kdételezd tinnepi viselete
- Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.

- Fiuknak: s6tét szinti 61tony, fehér ing, nyakkendd.
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9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort ké-
szitenek oktatoik segitségével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola udvaran eldadott musor keretében kell megemlé-
kezni az aradi vértantik martirhaladlanak évforduldjarol (oktober 6.). A tanitasi orak kereté-
ben minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl (februar 25.), a trianoni
békeszerzodés évforduldjarol (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis 16.).

Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola évforduloirol.

A végzds osztalyok szamara szalagavatd rendezvényt szerveziink.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot, valamint végzds kollégistaink bucstiztata-
sat, diakjaink ballagasat.

Minden évben hagyomany6rzo jelleggel megrendezésre keriil a dr. Habis Gyorgy nevét
viseld német nyelvi szépkiejtési verseny.

A human munkako6zdsség altal szervezett iskolai Koltészetnapi vetélkedo.

Minden évben, februar végén, megrendezésre keriil a testnevelés munkakozosség altal
szervezett varosi Farsangi Focitorna.

A tanév elején golyahetet szervez az intézmény a didkonkormanyzat kézremiikodésével,
amelynek keretében bemutatjak az els6soknek az iskolat.

A 11. évfolyamosok szervezésében didknapot rendeziink. Ennek idépontjat az iskola mun-
katervében rogzitjik.

Evi rendszerességgel megrendezésre keriil a Megyei Kollégiumi Kulturalis Fesztival.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét s ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év aprilis 15-ig egyez-
teti az iskola igazgatojaval. A beiskolazasra keriilé tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsgala-
tat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz6lo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd sziirdvizsgalata.
A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé méjus 15-ig elvégzi, ki-
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véve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz sziik-
séges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetésével
egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerl szervezése érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védono kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel €s a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

Az iskolai védind feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkadjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Az iskolaorvos €s a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett ren-
delési id6ében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti €s a védond munkaterve szerint altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek 1dOpontjarol a tanulokat €s a sziildket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo

részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitiizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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11. Az intézményi védo- és 6vo eldirasok
11.1. A tanuléi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérodl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulok-
kal az oktat6 a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk sza-
mara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak oktatoi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani
a didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kdzott vé-
geznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormany-
hivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét €s tartalmat doku-
mentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasz-
nalatat.

11.2. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonat, elsdsegély-
nyujto oktatdt - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatoja-
nak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell ven-
nie.
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- A balesetet szenvedett tanul6 elsOsegélynytjtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

- Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

11.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok

- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

- Abalesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a HMSZC-nek, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A balesetek nyilvantartasat és, amennyiben sziikséges, el6iras szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az igazgatoi titkar végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

- A sutlyos balesetet azonnal jelenteni kell a HMSZC-nek. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. ¢
Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

12. A tanulé fegyelmi felelossége, a tanuléi fegyelmi-, és az azt megel6z6 egyeztet6
eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,, Ha a tanulo a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kételességeit vét-
kesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljardas alapjan, irasbeli hatdarozattal fegyelmi biintetés-
ben részesitheto. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatisa kotelezo, ha a tanulo maga
ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseloje gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi és azt megel6zo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok rog-
zitik.

A fegyelmi eljarasi rend részletesen a mellékletben talalhato: A fegyelmi eljardsra vonatkozo
szabadlyok.
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13.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az is-
kola vezet6i, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektroni-
kus tuton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, vala-
mint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zarasa utani allapoty; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk elo és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkatigyi ellenérzés utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a kollégék az ellenérzést végzo személy illetve az igazgaté irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeit, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldnak vagy a sziildnek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapu
bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanulo elomenetelérdl, az igazolt és igazolatlan 6rdirdl
naplomasolatot az azt kéré hivatalos szerveknek.

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasa,

- az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatoi €s tanuldi lista OSA-nak megfelelden.

- azon a tanulok esetében, akik év kozben iskolavaltas vagy egyéb okbol tadvoznak az in-
tézménybdl, mieldtt kiirasra kertilnének az E-naplobol, naplo kivonatot kételezd kinyom-
tatni! Ezt a dokumentumot kotelezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. AZ
igy eléallitott dokumentumok az iskolai titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus adathor-
dozora mentett allapotban keriilnek tarolasra.

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a HMSZC Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata, vala-
mint az intézmény Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik, mely utobbi az SZMSZ melléklete.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi és egyéb bizalmasan kezelend6 adatokat
csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhatunk at irdsbeli megbizassal rendelkez6 sze-
mélynek tovabbi felhasznalasra. Az adatok ataddsa utan az illetd kotelessége az azokkal torténd
felelosségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaja:

- elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
- papiralapt iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:
- iréasbeli kérvény,
- hatdrozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések

A tagintézményiinkben folyo6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagéarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény, a GDPR eldirdsainak.
A tagintézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a ma-
gasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
A tagintézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:

e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
A tagintézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval a tagintézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban rész-
letezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak oktatassal 0sszefiiggd nem személyes (pl. végzettség, szakképesités) adatait
felvehetik, nyilvantarthatjak:

e Igazgatohelyettesek

e (Gyakorlati oktatasvezetd
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Iskolai-, igazgatoi titkarok
Teljes kortien: munkaiigyi eldadok

A tanulok/gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

Igazgatohelyettesek
Gyakorlati oktatasvezetd
Iskola-, igazgatoi titkarok
Osztalyfonokok
Ifjusagvédelmi felelds
Gyodgypedagdgusok
Pszicholégus

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizardlag az igazgatodi titkarsdgon keresztiil lehet megvaldsitani akar elekt-
ronikus, akar papir alapt adattovabbitasrol van szo. Az ligyirat el6készitése annak a feladatko-
rébe tartozik, aki iigykezeldje az adott adattovabbitasban érintett ligynek. Ez aldl az alabbi ese-

tekben, vagy az igazgat6 egyedi elbiralasa ¢és kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni:

Szakmai vizsgaval kapcsolatos adatkozlést a kdzponti feliileteken végezheti: gyakorlati
oktatasvezeto, szakmai helyettes.

Erettségi vizsgaval kapcsolatos adatkozlést végezheti: altalanos helyettes.

A didkigazolvany kezeld rendszer €s a kozponti elektronikus nyilvantartds részére a
sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkarok, altalanos helyettes.
Tankonyvrendeléssel kapcsolatos, a KELLO feliileten torténd adatszolgaltatast végez-
heti: tankonyvfelelds.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett oszta-
lyon beliil, az oktatdi testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, oktatok.

A gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldi Szerz6dés kotdjének tovabbithatja: gya-
korlati oktatasvezeto.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e c¢lra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell érizni. Az alkal-
mazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a fe-
lelds.

Ezen adatkezelési szabalyzatot egésziti ki a HMSZC adatkezelési és adatvédelmi tajé-
koztatoja, mely az intézmény honlapjan olvashato.

14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzédésiik kotelezd mellékleteként, a munkakdriikben

ellatott feladatokat a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A mellékletben talalhaté mun-
kakori leiras - mintak csak tampontul szolgalnak az egyes feladat- és munkakorokhoz. Az
oktatoi munkakori leirasokat az igazgato a sziikségleteknek megfeleloen barmikor modo-
sithatja. A munkakori leirasok médositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.
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A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atruhazott jog-
korgyakorlas alapjan Kell eljarnia az igazgatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer s r

Az iskola — a tanédrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével a HMSZC jovahagyasaval tanoran ki-
viili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az altalanos helyettes
rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan. a HMSZC jovahagyasaval lehet
meghirdetni. A foglalkozést az ezzel megbizott oktato tartja. A foglalkozasok idépontja-
ol és a latogatottsdgrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kote-
lesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését cé-
lozza. A tanuldok intézményi, varosi, és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezésért az oktatok és a szaktargyi munkakdzosségek feleldsek.
Amennyiben pénziigyi vonzata van az adott versenynek, a részvétel csak a HMSZC jo-
vahagyésaval torténhet.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdve-
telményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az ezzel megbizott oktato tartja.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen ta-
pasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl és partner oktatasi intézmények-
rél. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével €s oktatd vezetésével, a sziilok hozzaja-
rulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlddésének szer-
ves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egy-
ben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi Ki-
randuldsok szervezéséhez €s bonyolitasdhoz az igazgatd engedélye sziikséges. Kiskort
tanulo esetében a kirandulas szervezdje részérdl a sziiléi hozzajaruld nyilatkozat beszer-
zése elengedhetetlen

15.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
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kat tart a szakmai programban meghatarozott idokeretben. A sportkornek tagja az iskola vala-
mennyi tanuloja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatoi tartjak, valamint részt
vehet olyan szakedzd, aki a felsOoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pe-
dagogiai tovabbképzésben vett részt. A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol
heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz beszamithat6. A sportkor feleldsét az igazgatod
bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével

16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
16.1. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teend6k

Minden felmeriil6 rendkiviili eseményrél a HMSZC f6igazgatojat haladéktalanul kotelezo ta-
jékoztatni.

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariad6”) esetére a a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takarito és karban-
tartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben el-
lendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy te-
lefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1) Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2) A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehe-
tdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

3) Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel el-
lentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld oktatdk a naluk 1évé dokumen-
tumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportok-
kal a gytilekezd helyen tartozkodni.

4) A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles be-
jelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!
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5) Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola tagin-
tézmény-vezetbje haladéktanul koteles az eseményt a HMSZC-nek és a Kormanyhivatal-
nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszer-
vezeésérol.

6) Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo térekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

7) A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasa-
val vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

16.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a mellékletben talalhato.
16.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt s
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink sza-
mara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!! Az iskoldban ¢és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvé-
nyen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A dohanyzas a tanulok, munkavallalok és az intézményben tartozkodd vendégek szamara is
tilos az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében. A nemdohanyzok védelmérdl szolo
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatéarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajta-
saért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. Az intézményi dokumentumok
17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.
A Szakmai program, a Héazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgat6jatol, vagy az igazgatohelyettesektdl elo-
zetesen egyeztetett idopontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Centrum Alapit6 okirat
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e Centrum SZMSZ

e az intézményi SZMSZ
e Szakmai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja
e cgyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
e intézményi szintl belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely régziti a
szakképzési centrumnak €s intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasaval €s megsziinésével Osszefiiggd rendelkezéseket, iranyito
¢s feliigyeletére vonatkozo6 rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Megyei Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatod koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez6 szer-
vezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikodé intézmény. Rendelkezik e dokumen-
tum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérdl, a vezetokrol, azok fel-
adat- és hataskori megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0SZtasarol.

Intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony mitkodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, tanéven-
kénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, féigazgatd, igazgato, ig. helyettes, oktatotes-
tiilet, DOK, képzési tanics. A kezdeményezé fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Centrum
foigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési
jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatasi programot és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatdja €s kancelldrja hagyja jova, a diakénkormanyzat és
a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.
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Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet az iskola igazgatdja késziti el, €s az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum féigaz-
gatdja €s kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, f6-
igazgato6, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tanacs. A kezdeményezd fél ko-
teles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a didkéonkor-
manyzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatisi — nevelési évre vonatkozé konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkakozosség-vezetdket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadéasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatoja és kancellarja egyet-
ertési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a sziilGi szervezet, képzési tandcs és a di-
dakonkormanyzat véleményét.

18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente
- az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankony-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek (a tovabbiak-
ban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv be-
szerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyv minden tanuldnak téritésmentesen jar konyvtari kolcsonzéssel biztositva. Azonban,
ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken thl sériil,
a tankOnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskora tanul6 sziilje
az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tan-
konyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjének részletszabalyait a Hazi-
rend tartalmazza.

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi.
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20. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo intézményi belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttképzésben részt
vevoket IS — nézve kotelez6 érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan
id6re szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasdt kovetden a fenn-
tarto dltali elfogadas és ellenjegyzést koveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatalyos ¢€s iranyad6 jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgato és a kancellar jovahagyo egyetértésével és ellen-
jegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatdi testiilet, a didkonkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum foigazgatoja, a Centrum kancellarja.

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

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és mitkodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

21. Mellékletek

1.
2.

© 0N AW

10

sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
sz. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)
sz. melléklet: Intézmeény szervezeti felépitését rogzito abra (organogram)

sz. melléklet: Munkakori leivas - mintak

sz. melléklet: Fegyelmi eljaradsi rend

sz. melleklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

. Sz
11.
12.
13.
14.

A4
SZ.
SZ.
SZ.

. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

. melléklet: Kollégium SZMSZ — amennyiben relevans sz intézmeény részérol
. melléklet: Konyvtar SZMSZ

. melléklet: Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa
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MODOSITASOK JEGYZEKE
Az atdolgozast kezdeményezte:
A Heves Megyei SZC Sarvéri Kalman Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium igazgatéja.

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikodésnek t6rténd intézményi megfeleltetés.
3. A GINOP-6.2.3-17-2017-00010 keretében torténd intézményi dokumentum-feliilvizs-

gélat.

Az atdolgozas tartalmi jellemzdi:
A 2019. augusztus 30-an elfogadott SZMSZ és mellékletei attekintésre keriiltek.

Az intézmény jogszabélyi valtozasnal fogva mar nem koznevelési intézmény, valamint alapja-
iban 0j szakképzési torvény keriilt kiadasra. A mindezeknek valé megfeleltetés miatt az SZMSZ

minden fejezetében mddosulasok torténtek.

Eger, 2020.08.17.

Heves Megyei SZC Sdrvari Kalmdn Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

e 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2013. évi LXXVILI. torvény a felnéttképzésrol

e 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolé torvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol * - amennyiben ezen jogszabaly irany-
ado rendelkezéseit kell alkalmazni

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény végrehajtd-
sarol * - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni

o [00/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasa-
rol >

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol - amennyiben ezen jogszabaly iranyado ren-
delkezéseit kell alkalmazni

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

e 2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

e 1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasa-
16l

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

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

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

e 2011. ¢évi CLV. toérvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamo-
gatasarol

e 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert
nyelvvizsgdztatasrol €s a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

e 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl

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

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

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

e 2004. évi L. torvény a sportrol

o 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL torveny egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol *

e 1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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4.5z. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

e Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

o Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szoldé kormanyrendelet
¢ Mt: munkatérvénykdnyv

e Centrum: Heves Megyei Szakképzési Centrum

e Szakképz6 intézmény: intézmény vagy iskola

o SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
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S.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelossegi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneroforras-gazdalko-
dassal 6sszefiiggo feladatkore

12. Az igazgato feladat- és hatdaskiorében elldatja:

1. aféigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intezményt, felel annak szakszerti és tor-
venyes miikodéséeért, képviseli intézményét,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,

felel az intézményi mindségpolitikaban meghatarozottak betartdsaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk

szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséert,

veleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

velemenyt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megolddsahoz

sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

10. félévente, illetve a fGigazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatdast nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységeérdl, valamint a szakképzési centrum kéltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez,

11. felel a gazdalkoddas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéseéert,

12. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének penziigyi ellenjegyzése mellett kitelezettségvalla-
lasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre
Jjuto kerete felett.

13. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitéserdl, az intézmény szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak és
a kancelldarnak,

14. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intéz-
mény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a foigazgatonak,

15. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiiléset,

16. felel az intezmeny alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

17. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéseert,

18. kezdeményezi a munkavegzés személyi és targyi feltételei biztositasdahoz sziikséges — hataskorébe
nem tartozo — intézkedések megtételét,

19. kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilso szakeértovel torténd értekelését,

20. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hianydaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osz-
talyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony meg-
sziinteteserol,

21. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdason valo részvétel aloli felmenté-
sérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen megszerzett tudds,
illetve gyakorlat beszamitasarol,

22. dont az egyéni tanulmdanyi rendrdl,

23. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

24. betartja és betartatia az oktatok etikai normadit,
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25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy fel-
zarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenessé-
gei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséral,

koordinadlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ella-
tasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

Javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi kedvezmé-
nyezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskérébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd — dontést,

Jjavaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyeb méltanyolhato koriilmény fennal-
ldasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasdra,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,

felel a tanulobaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasert, az
rendszer naprakész adattartalmaéert,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tantigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és pe-
dagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsoloddsra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést
végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, mélto megszervezésérdl,
egytittmiikodik és kapcesolatot tart a képzési tandccsal, a diakonkormanyzattal, a szakképzési cent-
rum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzbhelyekkel, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéeb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban megha-
tarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény nevelé és oktato munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremté-
séert, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltetelek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miitkodeését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatelldtasdval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és kancellar hataskorébe,
kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a ha-
talyos szakkeépzési jogszabalyok vagy egyéb szabdlyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi
utasitasok) feladat- és hatdskorébe utalnak.”

12.2.,,Az igazgato munkaltatoi és humdanerdforrds-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkirében:

1.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa, modositisa és meg-
szlintetése esetén,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozdsara, modosi-

tasa, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa, modositisa és megsziintetése kivétele-

vel gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérdl,
b) gondoskodik az intézmény oktatoi munkavallaléinak munkakori leirdsanak elkészitésérdl,
C) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan utasi-
tast ad ki,
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e) dont a tulmunkdardl a fdigazgaté munkdltatdi és a kancellar egyetértési joganak gyakorla-
saval és a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités elrendeléserdl,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h)  dont az oktatoi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztrdcios és tanulmanyi alaprendszerben torténd nyilvan-
tartasarol,

5. a szakképzésert felelos miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az ok-
tatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés
elvégzésérdl,

6. véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érinté
dontést,

7. javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzo intézmény oktatoi munkavallaloit érintd jutalmazasara,
kitiintetésére.
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6.sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)
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