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

A szakképz6 intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogéllasa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019, évi LXXX. (6rvény 32. §-a rbgziti, valamint részietszaba-
lyainak meghatdrozasa a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikdésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe. A szervezeti és mlikddési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapeso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartidsanak rendjét. A szakképz6 in-
tézmeény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarté szer-
vezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasdnak jogszabilyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. térvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl szOlé torvény végrehajtasardl szo16 12/2020, (1. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)

o A munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tdrvény

A tovabbi irdnyado jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatéak.

1.2, A szervezeti és mitkidési szabdlyzat személyi, térbeli és idébeli hatilya, elfogadasa

A szakképzé intézmény (tovdabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
milkddési szabalyzatat, tovabba annak médositasat, visszavonasat az oktatdi testiilet a fenntartod
Centrum nevében a féigazgato és a kancelldr egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum fOigazgatoja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképzb intézmény szervezeti és milkdési szabdlyzatanak elfogadasa és mddositasa elott
ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
foigazgato

kancellar

igazgatd

oktatdi testiilet

Didkdnkorményzat,

A szakképzd intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekil adatok kozzététele jogszabdlyi elbirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatdrozott szervezetek adatbazisaban k6zzé kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodesi szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az

intézményi munkavallalok és mas érdekléd6k megtekinthetik munkaidében az iskolatitkarsa-
gon, tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, 1gazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjdra, minden képzésben résztvevire nézve kotelezd érvényll.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128,

OM azonositéja: 203035

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

Neve: Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum

Cime: 3390 Filizesabony, Ifjusag 1t 17.

Telephelyei: -

Kézponti telefonszam: +36 20 858 37 71

E-mail: iskola@remenyikzs.hu

Honlap: https://remenyikzs.hu
Intézményi kéd: 101107

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok
¢ technikumi szakmai oktatas

Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nalléd egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarél a Centrum gondoskodik, kéltségvetését a
Centrum kéltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, iizemeltetési és egyéb pénz-
ligyi feladatait teljeskodriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrdl a kdzponti
munkaszervezete tatja el, mig a helyi — intézményi szinti adminisztracids feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Centrum jovahagydsa nélkiil
nem vallalhat. A kotelezettségvallalds €s teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési €s utalvanyozasi Szabdlyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek €s teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, tize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszk6z6k
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti és felelésségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kitelessége és feladata.

3. Azintézmény miikddési rendje

3.1. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév és a tanitasi
év dltalanos rendjérol a kdznevelésért felelos miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A

tanév helyi rendjét, programjait az oktatéi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kizdsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és id6pontokat:
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s az oktatoéi testiileti értekezletek iddpontjait, oktatoi fogadodrakat, sziiléi értekezletek id6-
pontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak maodjat és idépontjat,

o atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

o a vizsgak (felvételi-, osztdlyozd-, javito-, kiilonbdzeti-, helyi-, képesits-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,

e atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,

¢ anyilt napok megtartidsanak rendjét és dejét,

e atanulok fizikai allapotmérését.

3.2. A tanitidsi 6rak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

Hazirendjében keriil meghatarozasra.
3.3. A vezetdk intézményben térténd tartézkodisinak rendje

Az intézmény igazgatija vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkod-
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfétol péntekig 7:30 és 16:00 ora
kozott az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény szitkséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfelelod idoben és iddtartamban latjak el az intézmény vezetoi.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az igazgat6 jeléli ki az tigyeleti feladatot ellaté sze-
mélyt.

3.4. Az oktaték munkarendjével kapcesolatos eldirasok

Az intézmeény oktatoéi hairomhavi munkaidokeretben végzik munkajukat. A hiromhavi munka-
idokeret kezdo €s befelez6 napja irdsos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatdrozdsdnak az dltaldnos szabdlyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakdzdsség-vezetd dllapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvénycben.

o A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellitasanak, zavar-
talan miik6désének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

s Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint az oktaték a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogadddrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, clozetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

o Az igazgatd munkaidére vonatkozo eloirdsai az drarendben (E-kréta), a munkatervben, a
tervezett programokban jelennek meg, s ezen eldirdsok kdzzeétételének maédja: papir alapu
formatumok kifliggesztése, fajlok elektronikus megkiildése, illetve a TEAMS ,,Tanari
kar” nevil csoportjaban térténd megosztas.

s A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kozpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallaldé szaméra kételezé.
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Az oktatd koteles 15 perceel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahe-
lvén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kititt tavolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

Az oktatdé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont eldtt kételes jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
tgyviteli ligyintézének.

Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitési ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitdsi rdk (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktaté legaldbb egy nappal
a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy kételes a tanmenet szerint
elbre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idore iranyadd munkaid6-beosztisat az drarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatisszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatéi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végrésének dltaldnos szabalyai

a)
b)
¢)
d)

¢)

1y
g)

h)
D
)
k)
y

Az oktatd szamara — a kételezd oraszamon feliili — az oktatd munkaval Gsszetliggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd pénziigyi von-
zat esetén az igazgato javaslatdra a {6igazgatéd adja.

Az oktatd feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza.

A munkaidé oktatassal le nem ktétt részében ellatott feladatok kiilénésen a kovetkezok:
a tanitasi ordkra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

az irasbeli szamonkérések javitasa,

a képzésben résztvevok munkéjanak rendszeres értékelése,

rrrrr

orak vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvéieli, osztalyozd, javitd, pdtlo vizsgak , Agazati alapvizsgik
lebonyolitésa,

tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

a tobbietfeladatellatasi megallapodasban rdgzitett feladatok (osztalyfonodki, munkakd-
zOsség-vezetdi, mindségiranyitasi)

sziiléi értekezletek, fogadddrik megtartésa,

részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa €s értékelése,

tanulmanyi mérések, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa, lebonyolitasa,

m) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, intézményi méréseken,

n)
0)
P)
Q)
r)

kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

az intézményben kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

szabadidé- és rendezvényszervezési feladatok,

belsé gyakorlatok koordinalasa,
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s) atanulok felligyelete 6rakdzi szlinetekben, tanitasi ido eldtt,

t) tanulmanyi kirdnduldsok, intézményi {innepségek és rendezvényck megszervezése,

u) intézményi tinnepségeken és rendezvényeken valé részvétel,

v) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

x) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfele-
l6en,

y) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlataban vald kézremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

bb) szlikség esetén helyettesités.

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

3.5. Az oktaték feletti munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a foigazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt 1dt)a el a centrum részeként mikodo, szak-
mailag 6nallé intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgat6 alap feladat- hatas- és felelosségi korét, humaneréforras-gazdalkodassal Gssze-
fiiggo feladatait €s a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 11, szami mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatoja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskrében eljarva munkaltatol jogot gyakorol a szakképzd intézmény nem oktatéi munka-
vallaloi felett.

3.6.1. Féigazgato feladat- és hatiaskdrében 1évé legfébb munkaltatdi jogok:

A Centrum ¢€s az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mikodése érdek-
ében a foigazgatd kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1€vé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoériiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettitk az igazgaté atruhazott munkéltatoi
jogkort gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum fbigazgatoja ¢s kancellarja altal kiadott, mindenkor hatélyos
munkaltatdi jogkor at-ruhazasarol szolo belsd egyiittes féigazgatdi és kancellari utasitas tartal-
mazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hatiskérében 1évo legfobb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egytittes zokkenémentes mindennapi operativ mitkddése érdek-
ében a kancelldr kizdrdlagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
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munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakériiket €s a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhdzott munkaltatdi
jogkort gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum fdigazgatdja és kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos
munkaltat6i jogkdr at-ruhazasardl sz616 belsé egyiittes foigazgatdi €s kancellari utasitas tartal-
mazza.

3.6.3. Altaldnos szabily:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatdéja és kancellarja altal atruhazott munkailtatéi jog-
kiir gyakorlisindl figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljarasi szabdlyokra és egyeztetési kotelezetiségekre. Az dtruhazott
munkaltatéi jogkirt az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi alloméany munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkor gyakorldja irja ald, az igazgato
atruhdzott jogktrben a hataskore ala tartozé nem oktaték esetében a munkakori leiras tartal-
mara, annak médositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, a
féigazgatd vagy a kancellar felé.

A tdrvényes munkaidd, heti 40 6ra— napi 8 6ra és 20 perc munkakdzi sziinet (pihendidd) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhazott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatérozzdk meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatoi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben régzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellenbrzés olyan ténymegéllapitd, értékeld tevékenység, amely a kivetelményekhez,
eldirdsokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmez6 jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézmény1 célokat,
a folyamatokat gatld tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelosség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfobb kvetelményei:

o fogja at az oktatéi munka egészét,

s segitse el valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

¢ tamogassa az egyes oktatd-nevel$ szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
I6barat ellatasat,

o a képzésben résztvevok ¢€s kozosségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjénck megfeleld modszer megtalalasat,

® biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiildnféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

10
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Az intézményben folyd oktatéi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerii mitkédéshez rend-
szeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer milkédtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenorzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gvakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellentrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintll, komplex | célellendrzes szuréproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

rrrrr

e tanitési 6rak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellenérzési terv alapjan,

tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanicsadoéi, szakértdi kompetencidval,
a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan hianyzésok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartidsdnak ellendrzése az osztalyfonski, oktatdi intézkedések
soran,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkak6zdsség-vezetok munkaja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellenfrzése,

E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggd adminisztracids tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevékenység mitkddtetése és hatékonysaga,

egyéb, elére nem lathato

intézményi szakmai ellendrzési rendszer:

fenntartéi ellendrzés,

intézményi vezetdi ellendrzés,

munkak6zdsség-vezetdi ellendrzés

egyeb, elére nem lathato

Az

=1

A belsé ellenérzés célja: az oklatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhaszndldsa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszedllitdsdndl, mindségiranyitdsi rendszer mitkodietésénél, mindsitésnél,
ériékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk és az ellendrzésre megbizott munkavallalék
els§sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellenOrzési feladatokban.

S. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa, a belépés és benntartéozkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatirozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
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A helyiségek hasznalatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztveviknek és az intézmény minden munkavallaléjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavdallaléja és minden képzésben résztvevd felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozdsségi tulajdon védelméért, dllapotanak meglbrzéséért,
o az intézmény rendjének, tisztasiganak megdrzéséért,
» az encrgiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény dtmeneti szabad kapacitasét az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dfjak mér-
tékét a Centrum féigazgatdja és kancellarja egyiittesen llapitja meg. A bérlet kizarélag bérleti
szerzddés Gtjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklimtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizarélag az igazgatd engedélyével va-
16sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetétablakon elhelyezni csak az igazgato 4ltal szignézott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

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

6.1. Az igazgaté feladatai és feleldsségi kire

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképz6 intézményt az igazgato a foigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e t6rvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabélyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a fGigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatéjanak hatdlyos alap feladat- hatds- és feleldsségi korét a Centrum
SZMSZ-e—tételesen tartalmazza.

Az igazgaté elldtja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilén 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 felelos kiilonosen a kivetkezokeért:
o aszakképz intézmény szakmai munkajéért,
¢ aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséert,

e aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,
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» az intézmény belsoé ellendrzési rendszerének miiksdtetéséért, a gyermek- és ifjasagvé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, az oktatd munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulébalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-
res egészségiigyl vizsgalatdnak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

* Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum foigazgatdja felé torténd azonnali tajékozta-
tasi kotelezettség betartasadrt, ha az intézmény miikddésére vonatkozdan panaszbejelen-
tés, tanuldkat, képzésben résztveviket, oktatokat és egyéb az intézményben tartdzkodo-
kat érintd killonleges eset, esemény kovetkezik be. A tdjékoztatasi kotelezettség a bekd-
vetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azonnali in-
tézkedésekre, egyéb korlilményekre is kiterjed. A tdjékoztatast széban és irdsban is meg
kell tenni az esetet kdvetéen azonnal.

6.2. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyetteseket bizhatok
meg.

Az igazgatOhelyettest az igazgat6 egyetértésével a foigazgato bizza meg. Az igazgatdhelyettes
felett a munkaltatdi jogkdrt - az igazgatohelyettesi megbizds és annak visszavondsa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

Az igazgaidhelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni
feleldssége mindazon teritletekre kiterjed, amelyet a vezet6i feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovdbbi kizvetlen munkatdrsai
Az igazgatl tovabbi kdzvetlen, nem oktatéi egyéb munkakdrt betdlté munkatarsai:

¢ igyviteli tigyintéz0
s iskolatitkarok

Az igazgato kozvetlen — féigazgato és kancellar altal atruhdzott jogkdrben irdnyitott — munka-
tarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kdzvetlen irnyitisa mellett végzik.
Az igazgato kézvetlen hataskore alé rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetdsége és kibovitett vezetosége

Az intézmeny vezetoségének tagjai:
* jgazgatd
o igazgatOhelyettesek
o altalanos igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes, aki egyben felel dudlis képzésért és vallalati kapcso-

latokért.
Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
* igazgatd
e igazgatOhelyettesek
¢ munkakozosség-vezetok
¢ MICS vezetb

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetbsége egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, a didkénkorméanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jo-
gainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenorzd, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakdzosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrolagos feladata

o aszakképz intézmény képviselete,

e az intézményben 1év6 munkakorsk felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

e donteni a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztilyba vagy csoportba
soroldsdrdl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

» donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aléli
felmentéséro], egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasardl,

¢ do6nteni az egyéni tanulmdanyi rendrél.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
¢ altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyl dokumentumok kezelése;
e tantargyfelosztas eldkészitése, drarend elkészitése;
o felvételi, divételi, évkozi €s tanév végi vizsgak, érettségi vizsgdk és javitd vizsgak szer-
vezése;
e eljar a fegyelmi tGgyekben;
e szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepségeket;
s akdzismereti 6rak ellenbrzése;
s kompetenciamérések szervezése és bonyolitdsa a et;
o oktatok helyettesitését koordindlasa, dokumentacidja;
e KRETA éltaldnos taniigyi adatainak ellenérzése;
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e KRETA oktatoi dokumentéciéjanak ellendrzése;

¢ szorosan egylittmiikodik az ltalanos munkak6zdsség vezetdjével;
¢ gondoskodik a tankonyvellatassal kapesolatos feladatokrol;
o kozremiikodik az agazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgak eldkészitésében.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai
o aszakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleloségének biztositasa;
az oktatoi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;
felndttképzeés adminisztrativ feladatainak ellatéasa;
a szakmai vizsgak el6készitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztisban val6 aktiv kdzremiikdes;
a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa.
kapcsolattartas a kiilsé gyakorlati képzést helyekkel, dudlis partnerekkel;
a tanulok gyakorlati munkahelyeit biztosité egylittmiikddési megallapodasok eldkészi-
tése, tanuldkhoz kapcsolddo szerzédések ellendrzése;
belsé gyakorlatok szakmai feliigyelete;
KRETA szakmai adatainak ellendrzése;
kozremiikodés a KRETA oktat6i dokumentacidjanak ellendrzésében;
szorosan egylittmikddik a szakmai munkakdzosség vezettjével.

Az intézményi vezetdk feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakori leirdsok tartal-
mazzak.

6.5. A kiadmainyozas rendje

Az igazgato a hatdskorébe tartozo iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairdsara jogosult.

Az intézmény cégszerl(i alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatira a bélyegzé-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezo
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgat6 1atja el, 6sszefliggésben a jogszabaly és a Centrum Altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettol eltérni csak az igazgatd éltal adott egyedi fel-
hatalmazassal lchet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitése
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az dltaldnos vagy a szakmai igazgatohelyettes veszi 4t az
igazgato feladatait az igazgato egyedi meghatalmazasa alapjan.

Az igazgatd tartds tavolléte estén a Centrum féigazgatdja jeloli ki a kancelldr egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatéhelyettest.
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Az igazgatd és mindkét helyetiese tdvollétében az igazgatd Altal megbfzott munkakdzosségve-
zetO egyedi meghatalmazas alapjan veszi at a vezetdi feldatatokat. Ezen feladatok sajat munka-
kori leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igényld déntések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzbhellyel elsédlegesen a szakmai igazgatéhelyettes tartja a kapcsolatot.

Feladata:

+ Kiemelt feladata a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dudlis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal, a HKIK-val a kapcsolattartas.

e Feladata a képzbhelyek képzésre vonatkozé informacidkkal tdrténd elldtasa, szakmai ta-
nécsadas, a dualis partnerek E-Kréta adminisztracidjanak segitése.

s Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanuldk szakmai fejlédését.

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken a HKIK-val kdz6sen ellenérzi a tanulok
egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidanyossagok megsziinte-
tésére.

» Mulasztés, szabélytalansag, illetéleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlannd véldsa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segit, tdjékoztaté kommunikécid.

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

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

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kozossegekkel tart kapesolatot:
e munkavallaléi kozosség,
oktatdi testiilet,
szakmai munkakozosségek,
didkoénkormanyzat,
osztalykszosségek,
intézményi sportkor.
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7.1. Munkavillaléi kézisség

A munkavallalok kézossége az intézmény oktatdi testiiletébol és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban 4ll6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gatd hivja 8ssze minden olyan esetben, ha jogszabély eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

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

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkiorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozoé szerve. Az
oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miiksdésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatdrozott igyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslat-
tevé jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes oktarok kiillon megbizasanak closztisa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavondsa el6tt,
e} a szakképzd intézmény mindségiranyitisi rendszere,

¢) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Dontési jogkore a kbvetkezokre terjed ki:
o A Szakmai program elfogaddsa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadésa.

Az oktatotestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.

Az intézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelésck, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

Az oktatoi testlilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.

s A tanuldk magasabb évfolyamba l¢pésének megallapitésa, a tanuldk osztalyozod vizsgara
bocsétasa.

e A tanuldk fegyelmi tigyei.

o Egészséglejlesztési program elfogadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat.
Az intézmény oktatdi az intézményi kdényvtar kézremiikddésével kolcsonzés formajaban meg-
kapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktaték munkajuk
tamogatasara laptopot, tabletet, a konyvtari allomanybdl szitkség szerint tankdnyveket kaphat-
nak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre all6 eszk6zokbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai

Oktatdi testiileti értekezlet
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A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
o alakulo, tanévnyitd, félévi, tanévzar értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitoé, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igénylo érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dintései, hatirozatai

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

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

7.2.4. Az oktatoi testiilet dtruhdzott feladathorei

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

A feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibodl - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatéi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet dltal meghatarozott idékdzonként és modon - azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. A tajékoztatast sz0ban a mindenkor ese-
dékes kiivetkezo oktatéi értekezleten, valamint irasban a ,,Tanari Kar” Teams-csatornin
kell megtenni. Szakképzési centrum esetében az annak részeként mitkddo, kizarolag egyetlen
szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, mig a
szakképzési centrum részeként mikddé valamennyi szakképzo intézményt érintd ligyekben a
szakképz6 intézmények oktatdi testillete egylittesen jar el.

7.3. A szakmai munkakozosségek

7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak$zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢s
ellendrzésében.
A szakmai munkak$ztsségek feladatai az alabbiak:
s gyakoroljdk az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat:
o részt vesznek az intézmény szakmai munkdajanak irdnyitaséban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;
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javitjak, koordindljak az intézményben folyo nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egyuttmikddnek egymassal az intézményi neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-
ték rendszeresen konzultalnak egymassal ¢és az intézmény vezetésével,

a munkako6zdsség a tanévre szolo munkaterv int€zményi értékelése részben megjel 61t mo-
don és ilitemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsd ellendrzésében,
értckelésében;

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

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

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkdzok, tan-
kényvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;
javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére;

a belsd tudasmegosztas jegyvében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatéi hospitalast egymas orain;

véleményezik az oktatdi lidshelyek palyazati anyagét;

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgdk irds-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilén megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo fointézmenyi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatisara;

A kovetkezd munkakozdsségek mikodnek az intézményben:

*

Osztalyfonoki munkakozosség

Szakmai munkakézisség

7.3.2. A munkakdzosség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezet6 feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositdsa a vezetés ¢s az oktatok kozott. A
munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakéz0sség tevékenységérodl, sszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt az elvégzett munkarol.

Jogai

L

A munkakozésség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.

Feladatai kiilonosen

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjén a munkakézos-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkaktzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv §ssze,
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Az igazgat6 altal kijelolt idépontban beszamol a munkakdzdsségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
T4jékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjérol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgaténal; a munkakzdsség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt szakmai s vizsgakdvetelménye-
inek valtozésait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atve-
zetést aldtdmaszté dokumentumokat elkésziti a munkakozdsség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfelelGen.

Képviseli a munkakdzdsségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken €s az ott el-
hangzottakrdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Segiti s ellendrzi az oktatdk szakmai munkajat, kiilénos tekintetiel az 0y kollégakra.
Osszeallitja a munkakszosség éves programjat és errdl beszamol6t készit.

Folyamatosan segitséget nyijt a munkakzisség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

Az altaldnos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatds eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palyazatokat, és tajékoztatja a munkakd-
z0sség tagjait, nyomon kveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szdma: 3 f6.
A csoport vezetbjének és tagjainak kivalasztisa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségirdnyitasi tapasztalattal, vagy vegye-
nek részt MIR tovabbképzésen.

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

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

Az intézmény kiils6, belsé partnerei korében széles korii kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgatd 4ltal jovahagyott és a fenntartd altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa. )

Az intézményi MIR-ben leirt mddon az indikativ adatok folyamatos gy{ijtése, rendszere-
zése, kiértékelése.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény 6nértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begyijtott informaciokat. Az intézményi jellemzéket
az EQAVET indikativ elvardsaival 6sszevetve a négy Onértékelési terlileten dsszesen 21
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szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mitksdését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgélat: 3).

s Erdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa és rangsorolasa az intézmény miiko-
désében.

o Eldkésziti az intézményvezetd dnértékelését.

o (Osszegzést készit az dnértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairdl.

o A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos
t4jékoztatisa.

e Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgyiijtés €s a kérdbivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordindljdk az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

o Az igazgatbhelyettes és az oktatok értékelése soran az éra-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS vezetd.

o A MICS-vezet6 vagy valamely MICS-tag részt vesz az 6ra-/foglalkozaslatogatason.

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

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

Az intézményi MICS egylittmiikddik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
ndségirdnyitasi vezetdje a féigazgatod szakmai iranyitéasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
irdnyitasi rendszerét.

L1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

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

A csoportok legalabb négytaghiak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitdsra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kézismereti oktatd, egy
munkak&zisségvezetd vagy pélyaorientacios csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja at szamukra az adatvédelmi eléirasnak megfelelé médon. Minden informécid az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikdcid és a tuddsmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-harom hénap idoétartammi, ezért kiilon drarendi sav szdmukra nem keriil ki-
alakitasra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az nértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.
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A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezé vezetbk, munkatarsak korébdl, de kiilsé
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikkség esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet, okkeresést, kiegészit6 vizs-
galatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérheté indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységilk harom hénap iddtartam, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kertil kiala-
kitésra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatokststt munkaidében a szakmai oktatassal
Ossze-fiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi kirben kell ellatniuk.

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

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémék megoldésa c€ljabol az intézmény ve-
zetd, az osztalyfdndk rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet
az igazgatd hivhat 6ssze.

Oktatéi fogadoordk
Az intézmény valamennyi oktat§ja tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idépontokban — tart

fogadodrat (legalabb évi két alkalom a sziiloi értekezletek napjén). A fogadéordk idétartama
legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Gtjan t6rténd iddpont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilék irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezet6i, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitalis
napld révén kiildstt elektronikus Gizenetben vagy postai titon levélben torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napléd tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél titjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitalis napldba, beirdssal tdjékoztatja a sziiléket a fogaddordk, a sziildi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény el6tt.

7.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikddik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. Az intézményi
diakdnkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanuldk valasztjdk meg. A didkénkorményzat
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altal elfogadott munkatervet és az abban szerepl$ programok megvaldsitdsat az intézmény ve-
zetbsége tamogatja.

Az intézményi didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatiban megha-
tarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezeto, a DOK elnéke all.

A didkénkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tdmogatja és fogja Gssze, akit ezzel a
feladattal az igazgaté biz meg hatérozott idétartamra, 5 tanévre. Feladata:

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

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

o Tisztségérél a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

» A DOK — akozgylilés 2/3-os tamogatisdval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetSjénél a DOK-segit6 visszahivésat.

o A DOK-segité részt vesz a DOK elndkségi tilésein és kézgyiilésein, folyamatosan t4jé-
kozddik a didkokat érintd kérdésekrdl.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.7. Az osztalykozisségek

Az intézményi kézosségek legalapvetsbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

¢ az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildittek delegaldsa az intézményi didkonkormanyzatba,

¢ dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalvkozdsségek vezetdje: az osztalyfondk.

Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg minden tanéy elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfondk részletes feladatleirasat az osztalyfondki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd és az oktatdi testiilet szitkség szerinti gyakorisidggal osztdly- vagy intézménygyU-
lésen tart kapcsolatot a didkokkal.

8. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzo intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevok és az oktatdi
kozosség munkéjanak tdmogatdsit biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
kényvtaros oktatd, aki felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli mitkédtetésé-
ért az intézmény 4ltal rendelkezésre 4ll6 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktato felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos karbantartasaért, megdrzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai: -
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a gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gyljtemény részei, a
gyljtemény gyarapitasanak forrasai, az dllomény nyilvantartdsa, annak szabdlyai, az al-
lomanyunk feltarasa, dllomanyvédelem);

a kdnyvtarhasznalat tanitasa, olvaséva nevelés, olvasisfejlesztés;

a tankényvellatas intézményi kényvtari feladatai;

a mindenkor hatdlyos szakmai jogszabalyok (t6rvény €s rendelet) alapjan a kdnyvtéri
miikédés biztositasa;

o Lkonyvtari szolgaltatasok biztositasa;
¢ tankdnyvellatas — tankényvrendelés lebonyolitasa;
e cgyéb, a szakképz intézmény altal felvallalt szolgaltatdsok €s szakmai tevékenységek

biztositasa;

e akonyvtar, mint kéz0sségi tér biztositasa, programok szervezése.

A kinyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az Gsszes tanuldra, képzésben résztve-
vire vonatkozo belsd szabalyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiilso kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Pedagdgiai Oktatasi Kozpon-
tok,

szakmai versenyek, dsztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak

Heves Varmegyei Kereske-
delmi és Iparkamara (HKIK)

szakmai versenyek, 6sztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak

Csaladsegitd Intézet

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kémye-
zetének, feltérképezése.

A pedagodgiai szakszolgala-
tokkal, a pedagodgiai szakmai
szolgalatokkal

SNI-tanuldk szakvéleményezése, tanuldk atirdnyitasa irdnti véleménye-
zése.

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Tanuldi jogviszonnyal Ssszefliggh ligyek miatti konzultacid,

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazdsi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapcsolatok,
mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
szlirés, és a jogszabalyban el6irt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzd<s, dualis képzdhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal eloirtak alapjan

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

A kapcsolattartasért elsédlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban 4ll az aldbbi
intézményekkel, szervezetekkel:

- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

- HM Hadkiegészité Kozponti Nyilvantartd Parancsnoksdg 5. szamid Heves
Varmegyei Katonai Igazgatési és Erdekvédelmi Irodaja

- Magyar Véroskereszt Heves Varmegyei Szervezete
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- Heves Varmegyei Rend6r-fékapitanysag
- Heves Varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag Fiizesabonyi Kataszt-
réfavédelmi Ors

Kiilfoldi iskoldkkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Raékécezi Szdvetség orszagos €s helyi szervezete

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok Apolasaval kapesola-
tos feladatok

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, dregbitése az intézménykHz0sség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

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

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

REZS]

Az intézmény tanuléinak koételezd tinnepi viselete:

+ Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér blaz.
o Fiuknak: s6tét szinl 6ltony, fehér ing, nyakkendd.

10.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o A legjelenttsebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendbben megtorténik.

¢ A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértantik martirhalala-
nak évforduléjardl (oktdber 6.). kommunizmus éldozataird] (februér 25.), a trianoni bé-
keszerz6dés évforduldjarol (junius 4.) illetve a Holocaustrol (4prilis 16.).

o A végzis osztdlyok szamdra szalagavatot szerveziink decemberben.

¢ Minden évben megszervezésre keriil a ReZsi Informatikai Kupa, az 4ltalanos iskolak
7. €s 8. osztalyosainak szold verseny.

e Minden augusztusban golyahetet szervez az intézmény a didkénkormanyzat kdzremi-
kodésével.

¢ Diaknapot rendeziink. Ennek idépontjat az intézmény munkatervében rogzitjlik.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét, valamint végz6sdk biicstztatasat, didk-
jaink ballagasat.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményorvosi ellatas
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Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatdlyos (orvények és jogszabélyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak titemezését minden év
aprilis 15-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beiskoldzasra keriilé tanulok szakmai pé-
lyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrdl sz616 1997, évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VI.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait kiilondsen:

o Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal térténd szlirdvizsgalata.

o A vizsgalatkor talélt kéros elvéltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

o A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgélat oka kés6bb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szitkséges a tanulé gydgytestnevelésre torténd utaldsa, elozetesen az intézmény vezetés-
¢vel egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerl szervezése érdekében.

o A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a killsé sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

o Siirglsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérol,
a védénd kézremiikdésével rendszeresen ellenGrzi, hogy a tanuldk a szilkséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kévetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kvetden kapesolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
velikk konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknadl tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

o A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az intézményorvossal. El6segiti az
intézményorvos munkajat, a szlikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z06 ellenérzé méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéscvel.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikédve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg,.

Az intézményorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti €s a védénd munkaterve szerint altalanos szlirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat €s a sziiléket az osztalyfonok értesiti. A vizsgédlatokon vald
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrdl gondoskodni.

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

Egészséges életmddra nevelés

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

12. A tanulé fegyelmi feleldssége, a tanuldi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuldi jogviszonydbdl szdrmazo kitelességeit vétkesen
és stilyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetéshen ré-
szesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskori tanuld torvényes képviselGje gyvakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6z0 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogziti.

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

13. A tanulék dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatarozott mértckil dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intéz-
mény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert, A megfe-
lel6 dijazasban a tanulé — kiskort tanuld esetén torvényes képviselGje egyetértésével — és a
szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tesébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelels
dijazést a teljes képzési folyamatban részt vevok 4ltal végzetlt tevékenységre megillapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

A dijazasénak szabdlyai: a mindenkori aktudlis f6igazgatdi/kancellari utasitas szerint térténik.

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

14.1. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitélis Gton viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatdi €s az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

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

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kivili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rdk nyilvantartisa, amely munkatigyi ellendrz€s utan irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellenbrzést végzo személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan oréit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartal-
maz0 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonsknek ald kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
lonek.

Tanév végén az elektronikus naplé adataival tokéletesen megegyez6 torzslapot €s papir alapt
szigort szamadasi nyomtatvany forméaja bizonyitvanyt allit ki az osztalyfénok.
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Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanul6 eldmenetelérdl, az igazolt €s igazolatlan 6rair6l
naplémasolatot az azt kérod hivatalos szerveknek.

14.2. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagn elektronikus alairast kizar6lag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott oktatékra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

azon a tanuldk esetében, akik év kézben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tavoznak az
intézménybdl, miel6tt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bol, naplé kivonatot kételezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételezd a torzslap mellett tArolni a tanév végéig!

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

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszéval rendelkezd személyek szamara elérhettek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszdval. Erre az
igazgat6 ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok rasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az

igy elballitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozdra mentett allapotban keriilnek tarolésra.

14.3. Adatkezelés, adatok tovdbbitisinak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérol a hatalyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabdlyzata rendelkezik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb bizalma-
san kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat 4t {rasbeli megbi-
zassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok ataddsa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténé feleldsségteljes banas.

A kiadhato adatok formaja:

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

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,
o hatérozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
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Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovébbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informécids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616, 2011. évi CXIL térvény,
valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eloirasainak,

Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok cléirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudoményos kutatisnal stb.) ez aldl az intézmény igazgat6ja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintette] k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgat6 egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlaséval az intézmény tovabbi munkavdllal6it bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkirével dsszefliggésben 1év6 feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése alapjin
Az intézmény:

e aszakmai oktatdssal dsszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jard juttatasok, kedvezmények, kételezett-
ségek megallapitisa €s teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartisok vezetése cél-
jabdl kezeli a személyes adatokat,

o koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informdcios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eléirt és a korai iskolael-
hagyéassal veszélyeztetett tanulokrél Gsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény éltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitdsara altaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizardlag az igazgatéi titkarsdgon keresztiil lehet megval6sitani akar
elektronikus, akdr papir alapu adattovabbitasrél van szo. Az ligyirat elokészitése annak a fel-
adatkorébe tartozik, aki tigykezelGje az adott adattovabbitasban érintett iigynek. Ez alol az
alabbi esetekben, vagy az igazgat6 egyedi elbiraldsa és kifejezett utasitdsa alapjan lehet ki-
vételt tenni:

¢ Szakmai vizsgaval kapcsolatos adatkézlést a kdzponti feliileteken végezheti: gya-
korlati oktatasszervez0, szakmai igazgatOhelyettes.
e Erettségi vizsgaval kapcsolatos adatkszlést végezheti: dltalanos igazgatohelyettes.

e A diakigazolvany kezel6 rendszer €s a kdzponti elektronikus nyilvantartas részére
a szilkséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar, altalanos iazgatohelyet-
tes.

¢ Tankonyvrendeléssel kapcsolatos, a KELLO feliileten torténé adatszolgaltatast vé-
gezheti: tankdnyvfelelds.

e A gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldi szerz0dés kitGjének tovabbithatja:
szakmai igazgatohelyettes.

e Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyfijtében zart szekrényben kell
orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzé-
séért, valamint 6rzéséért az igazgatd a felelds.

o Ezen adatkezelési szabalyzatot egésziti ki a Centrum altal kiadott adatkezelési és
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adatvédelmi téjékoztatdja, mely az intézmény honlapjan olvashato.
15. Munkakdri leiras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzddésiik kételez6 mellékleteként, a munkakdrikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjn latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 5. szama mellékletben talilhaté munkakéri leiras-mintik csak timpontul szolgalnak
az egyes feladat- és munkakorikhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgat6, az in-
tézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor moédosithatja. A munkakiri leirasok
modositishoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositisa.

A nem oktaté munkavdllalok esetében a munkakori leirdsok médositisdra vonatkozoan a
feladat- és hatdskiri megosztds alapjdn a féigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazds
alapjin az dtruhdzott joghorgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idékeretei

r v or_r

16.1. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggveé-
nyében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tanéran kiviili foglalkozéasokat. A tanulék
érdeklédési korének megfelelden indithaték szakkor, dnképzokor, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztat, specidlis ismereteket adé felkészité foglalkozasok, tanulményi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, tardk, sportfoglalkozéasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkozé intézményi szabalyok az oktatokra és a tanulokra egyarant.
Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetdk.

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

Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetdk Cent-
rum jovahagyésat kdvetden:
e szakkorok tanuloi igény szerint;
didksportkér;
korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozas tanuloi igény szerint;
tanulmanyi kirdndulas;
regiondlis, orszagos és helyi versenyek;
tizemlatogatasok;
felstoktatasi intézmények latogatasa.

16.2. Intézményi sportkér

Az intézményben mik6dd sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefilggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
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valamennyi tanul6ja. A sportkéri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzo, aki a felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor felelOsét az igazgatd bizza meg az ok-
tatdi testillet véleményének kikérésével. A sportkor felelése az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet éves gyakorisaggal, szobeli formaban tesz meg.

17. A képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend
17.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevo szamara minden tanév, illetve a képzés els6 napjan
az osztalyféndk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségikknek megfelel6 szinten — felhivja a figvelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

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

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevikkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

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

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

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatdk szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy éltala vezetett foglalkozdson tortént balesetet, mulasztast kivet
el. A balesetek nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd éltal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

Az oktatdk és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatést tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatdson valo részvételt minden munkavallalé szamara kitelezd. A munkavélla-
16k a részvételilket az oktatdson alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kitheti az eszkoz
6rai vagy foglalkozas kzbeni hasznéalatat.

17.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevik feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezo in-
tézkedéseket:
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e asériiltet clsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védénét, elsdsegélynyujtd
oktat6t - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévé tébbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

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

e Az intézményben tériént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgaté kiteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban ¢s irdasban egyarant tajékoz-
tatni a baleset tényérol, koriilményeirél. A tdjékoztatast az azonnali intézkedeseket ko-
vetben rogton meg Kkell tenni.

17.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrfl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell killdeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskoru tanulo esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, elbiras szerint a kormanyhivatal-
nak térténd megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazaséval.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

¢ Az intézmény igény esetén biztositja az didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

17.4. Rendkiviili esemény esetén szitkséges teendok

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

A rendkiviili események

Tiiz:

Az intézmény minden munkavallal6janak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevoknek
is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul je-

lezni!

A munkavallalék és tanuldk riasztdsa azonnal megkezdendd, tiizriasztd jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé miikddtetésével (csengdszo rovid sziinetekkel) és hangos szdval.
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Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjilk. Legel6szdr azon a helyen tartozkoddkat kell tiasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kévetden veszélyhelyzettdl
fiiggben mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épliletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
liigyel oktatok kitelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen Iévdket és hidnyzokat haladékta-
lanul megszdmolni, a csoport kiséretét és feltigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

A hatosagokat azonnal ériesiteni kell, els6sorban a katasztrofavédelmet a 112 telefonszamon.
A tiizriad6 lefGjasa sziinet nélkiili, hosszl csengetéssel és szobeli kizléssel torténik

Bombariadoé

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezettje, az intézmény takarito
¢s karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésik soran rendellencsséget tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rend6rséget, a katasztréfavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tdvollétében az intézményvezetdit.

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetbjének. Az értesitett vezet6 a bejelentés valosagtartal-
manak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariad6t.

A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan a tlizriaszté jelzésével torténik. LehetGség
esetén a bombariado6 tényét az intézményradidban is kézzé kell tenni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kévetben haladéktalanul kiteles bejelen-
teni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgdk és a szakmai vizsgak id6tartama alatt térténik,
az igazgato haladéktanul koteles az eseményt a Fbigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel&bbi folytatisanak megszervezésérol.
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor a munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezet6je potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

17.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

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

17.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
A dohéanyzas a képzésben résztvevék a munkavallalok és az intézményben tartézkodo vendégek
szamara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter
sugartl teriiletrészt is. Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényeken a
tanulok szamara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!
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Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
vo6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényzok védelmérdl szotd 1999.XLIL térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért feleldés személy az intézmény munkavé-
delmi feleltse.

18. Az intézményi dokumentumok
18.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziild,
valamint az intézmény munkavéllaloja) megismerheti. Az intézmeényi alapdokumentumok hoz-
zaférhetdek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézményben az igazgatéi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatdl, vagy az igazgatohelyettesektol
el6zetesen egyeztetett iddpontban.

18.2. A torvényes milkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatérozzak meg:
e Centrum Alapité Okirat
Centrum SZMSZ
az intézményi SZMSZ
Szakmai program / szakmai munkatervek
Hazirend
Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve és éves beszamoloja
e egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikédési) szabalyzatok
e intézményi szint(i bels6 szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢&s intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely régziti a
szakképzési centrumnak ¢s intézményeinek, mint koéltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tandd szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasiaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyito
és feliigyeletére vonatkozd rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartéjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter ltal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikodé intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérdl, a vezetdkrdl, azok

34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

feladat- és hatdskéri megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképzo6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a mikodés rendjét, a belsé és kiilsd kapeso-
lati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok &sszehangolt és hatékony mitksdését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, mikidésére, az oktatok és a tanuldk jogaira és kitelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgat6 késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum féigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasit kezdeményezheti: kancellar, foigazgatd, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezé fél kiteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatéasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktat6i testiilet kzremiikddésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum foéigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A diakon-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatirozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgat6ja késziti el, és az oktat6i testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatdya hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizaldsat kezdeményez-
heti: foigazgaté, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tanacs. A kezdeményezd
¢l koteles egyeztetni az igazgatdval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
Onkormanyzat ¢s a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitisi rendszere mindségpolitikabdl, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogd Gnértékelésbdl és az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény minGségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségével. Tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kézéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, ¢s a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére irdnyul. Ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
ében — kiiléndsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elosegiti az oktatok tovabb-
képzését €és Onképzesét, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenyscgével kapcesolatos valtoztatasok, a szolgéltatasok mi-
noségének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilsd és belsd partnereinek a bevondséra &piil.

Az intézmény minGségirdnyitasi rendszerét és annak moédositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kdvetden — a fenntartd hagyja
jova.

Szakmai munkatery: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvaldsitdsa-
nak adott oktatdsi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmazd dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva a munkakozosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatéi testiilet altali elfogadaséra a tanévnyitd értekezleten keriil sor.
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tési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni, képzési tanacs és a diakdnkormanyzat véle-
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ményét.

19. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével

évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év januar 31-ig.

Az intézményi tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevik részére
hozzaférhetbek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankdnyvellatas). Az intézményi tan-
konyvellatas legfontosabb feladatai: a tank&nyv beszerzése és a tanuldkhoz, képzésben részt-

vevokhoz torténd eljuttatasa.

20. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

® & & & & @

Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

Szkr: szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatorvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat

21.Mellékletek felsorolasa

NN AN

SZ.
SZ.
Sz,
SZ.
Sz,
5z,
SZ.
5Z.
5Z.
10 sz
11 sz

mellékler
melléklet
melléklet
meliéklet
melléklet
meliéklet
melléklet
mellékiet
melléklet
melléklet
melléklet

A szakképzéssel dsszefiiggl irdnyado és hatalyos jogszabdlyvok jegyzéke
Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzékonyvi kivonata

Az igazgato feladat- hatds- és feleldsségi kore

Intézmény szervezeli felépitését rogzitd dbra (organogram)
Munkakari lefrds - minidk

Fegyelmi eljardsi rend

Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

Konyvtar SZMSZ

Didgkéonkormdnyzat Szervezeti és Miitkodeési Szabalyzata

A munkdliatoi jogok gyakoridsa
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22. Modositasok jegyzéke

Az dtdolgozist kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa
Fenntart6

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabélyvéltozés.
2. A tényleges mitkdésnek torténé intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezes.

Az dtdolgozis tartalmi jellemzoi:

- 2020. év ota tortént jogszabalyi valtozdsok és intézményi pontositisck altal indokolt
valtozasok atvezetése.

- A fenntarto Alapité okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntartdl miikédés lekdvetése, intézményi atszervezés.

Flizesabony, 2024.08.29.

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

Csesznok Robert Sandor
Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum
igazgatd
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23. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevire nézve kitelezd
érvényll. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsidt kivetden a fenn-
tartd dltali elfogaddst kévetd napon tortenik.

Jelen SZMSZ-t az igazgat6 a hatdlyos és irAnyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a féigazgatd jovahagyasival, a kancelldr egyetértésével.

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

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabalyzatok, utasitdsok tartal-
mazzak.

A meliékletek szabadon moédosithatdk, a véltozasok életbe 1éptetéséhez nem szitkséges a teljes
intézményi SZMSZ médositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Milkddési Szabily-
zatat az iskola oktatdi testiilete 2024.08.29. napjan megtargyalta és elfogadta.
Jegyz6konyv iktat6 szama: NSZFH/eszc-remenyik-Tan/00288-1 /2024

Fiizesabony, 2024.08.29.
’&‘—" /LL,/‘- e (.
Csesznok Rébert Sandor Bétané Derzsi Anita
igazgatd az oktatdi testiilet képviseletében

39



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti €s Mikodési Szabaly-

zatat az iskola Didkdnkormanyzata 2024.08.09. napjan véleményezte €s elfogadisat tAimogatta.

Fiizesabony, 2024.08.29.

Csanalosi Daniel Csaba
Didkdnkormanyzat
felel6s oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikddési Szabaly-
zatat az oktatoi testiilet bevonasdval, a didkénkormanyzat véleményének kikérésével az intéz-

mény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum moédositott Szervezeti €s Miik&dési

Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom.

Eger, 2024, augusztus 30.

Milibak-Veres Exfka
féigazgat6.
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 30.

A féigazgatd jovahagyd dontésével egyetériek.

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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Lsz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdol

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

2013, évi LXXVII. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (I 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol
2011, évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2004. évi L. torvény a sportr6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeir6l

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hats-
kordk ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetéro! és illetékességérol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazold allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudést igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténé honositasarol

86/1996. (VL. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kézforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

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

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei milkodtetéséhez kapcsolodo egyéb jog-
szabalyok:

59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdnak ki-
addsdrol

32/2012. (X 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasdnak iranyelve kiadd-
sarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmddrdl és az esélyegyenidség eldmozditasd-
réf
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2.sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti v
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HEVES VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM
3390 Fiizesabony, Ifjusag Gt 17.
Tel: 20/858-3771
OM azonosité: 203035

Heves Vérmegyei Honlap:www.remenyikzs.hu
Szakképzés! Centrum e-mail: iskola@remenyikzs.hu

Felndttképzési nyilvantartds szama: B/2024/000316

NSZFH/eszc-remenyik-Tan/000288-2/2024
Jegyzokinyv

Késziilt 2024. auguszius 29-én 8% 6rakor a Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond
Technikum (3390 Fiizesabony, Ifjisag ut 17.) értekezletén.

Téma: Intézményi dokumentum elfogadasa

Jelenléti iv csatolva

Jegyzokonyvvezetd: Kriston Jennifer

Hitelesitok: Galné Kassai Maria
Kovécs Eva

Szervezeti és Miikodési Szabilvzat elfogadésa

A 2024, augusztus 29-€én megismert Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasat
szavazasra bocsatom.
Kérem, hogy aki elfogadja a dokumentumot, az emelje fel a kezét.

Elfogadta: 25 o
Tartozkodott: 0 6
Nem fogadta el: 0 {6

Megéllapitom, hogy a Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum
nevelGtestiilete megismerte és egyhangtan elfogadta.

Csesznok Rébert: Ktszéndm mindenkinek a részvételt, és bezarom az értekezletet.

W:J b Z‘M Y. (

) (E A .
Alné Kassai Maria Koviacs Eva

Kriston Jehnifer
jegyzdkinyvvezetd



Jelenléti iv

2024, augusztus 29. 8%
Sorsz. Név Alédiras
1. |Albertné Forgé Katalin W
2. Antal Annamdéria f/ W // /7/'\._
3. |B6tané Derzsi Anita ﬂd! )N,
4. Csanélosi Daniel Csaba /m/ 2’3,,/
3. |csesznok Rébert Q
6. Dobé Veronika /Q\) f’(: //
7. |G4Iné Kassai Maria t&‘-/t“b '{““"‘4&\9—3&_
8. |Garamhegyiné Barczi Eva sty 4 Ba o L”_}_,
9. |Hajdd Katalin UM
10.  |izsold Bianka [@u&{ [%I'C(/f@‘
11, |Kecskeméti Kornélia Mérta j‘é }/w\-l \M
12, |Kovics Eva Q;ui W v \Ai
13.  Ikovécs Gabor % /"‘QJL ﬂ/
14, [Kovécs Tihor QM{/;-A\‘Q B :_i’&-t/—"
15.  |Kriston Jennifer AA)AL"‘V %I’Uj[/\/
16. Magos Csaba ,/ (%/ \’Jﬁ\
17.  |Mészéros Krisztina b[{éﬁn( UAJ\--— ™~
18.  |Mészaros Zsoltné \WJ&LCL\\ W =
19.  Molnar Jozsef /?, [4 <" ﬂ«/ d
20.  |molnarné Szerencsi Agnes Katalin Q_a_,?f‘r ’\7’4—‘?/(7(‘@4
21, [sallai Tibor Lajos _
22.  |szabo Tamas % ﬂ /
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024
3.57. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és feleldsségi kore

Az igazgaté és az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény vezetd 4llast munkavallaloja. A
szabalyozas egyiittesen 8ket intézményvezetdnek hivja, valamennyi olyan szabdlyt teh4t, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatdra és az igazgatohelyettesre is egyardnt
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatojinak hatilyos alap feladat- hatds- és felelésségi kire, valamint
napi munkavégzése sordin az oktaték feletti munkaltatéi és humanerdéforras-gazdilkodas-
sal osszefiiggo feladatkore.

Szkt. 26.§. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mikids szakképzd intézményt az igazgald a fGigazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja minduzokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdskoroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeli
és mitkodési szabdlyzata vagy gazddlkoddsi szabdlyzata nem utal a f0igazgaté vagy a kancelldr
feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgaté alap feladat- hatas- és felel6sségi kire:

(1) Azigazgato

képviseli az intézményt,

a foigazgatd irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatoi munkéért,

felel az intézmény oktatoi testilletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testilletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések eldkészitéseért, végre-

hajtasuk szakszer( megszervezéséért €s ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetésehez,

szakmai értekezletet hiv 8ssze az intézmény mikddésével kapesolatos feladatok megolda-

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

nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a f0igazgat6 vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum kéltségvetésének az
intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény bels§ szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
és mitkodési szabalyzatat, szakmai programjét ¢s annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — j6-
vahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belill elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a fdigaz-
gatonak,
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szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési felada-
tokkal is rendelkez6 intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtdsat, bizto-
sitja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszerii hasznalatéért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilsd szakért6vel torténd értékelé-
SEt,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasardl, a szak-
mai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulék osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dént a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak ¢s azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasarol,

doént az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztisaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csdkkentésére, magatartdsi rendel-
lenességei kezelésére szolgdlo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgilatdnak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzdrendszernek az intézményhez kapesolédo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felels miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatoi és ta-
nuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a f6igazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaléit érinté — déntést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté kériilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejénck meghosszabbitaséra,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulébaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitdsért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus tan-
ligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer hasznilatat, a lemorzsolédasra vonatkoz6 adatgyiijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elbirt ellenérzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésé-
6],

egylttmikodik és kapcesolatot tart a didkénkormanyzattal, a szakképzési centrum vezet6i-
vel és munkavallaléival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld és oktaté munkéija egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kézremitkodik a biztonsagos és egészséges munkafeliételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehaj-
tasat,

ddnt minden olyan, az intézmény mitkddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a {6igazgatd és kan-
cellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozd dontéseket,

egyiittmiikédik az intézmény felnbttképzési feladatainak ellatdsaban a f6igazgatdval,
f6igazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositdsa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napbo6l 4ll6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanulo
heti kotelez6 foglalkozdsainak szdmat meghaladd tanitds megszervezéseét, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eléirt kdvetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

ha a rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds vagy mds elhérithatatlan ok miatt az
intézmény miikédtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dént a nem hatranyos helyzeti tanulék képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd fel-
vételérdl,

felelds a kozosségi szolgalat megszervezéséért €s annak teljesitésére idOkeret biztositaseért,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

[ O L

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjin az igazgato vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének és annak médositasara vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden - a
fenntartd jovahagyésaval.

Az oktat6k értékelését — a mindségpolitikaban meghatirozottak szerint — az igazgatd leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezet6k és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevonasdval kezdeményezheti.

Munkiltatéi és human-eréforras gazdilkod:issal dsszefiiggé feladatok

1. Az igazgatd munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodéssal §sszefliggd feladatkore, mely-

nek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes megbizésanak és megbizés visszavo-
nasanak esetén,

b. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennck keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatdrozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

¢. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa és megszlintetése kivéte-
1ével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Azigazgato

a. dént a tavollét engedélyezésérél, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak és kivételének biztositasarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasdnak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad ki,
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dont a tilmunkdardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérel-
mekrdl,

dént a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciods és tanulmanyi alaprendszerben tér-
ténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint legalabb haromévente értékeli az okta-
tot, gondoskodik az értékeléshez szitkséges személyazonositisra alkalmatlan kérdd-
ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatd hatdskdrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érinté dontést,

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